本 书 适用 于 版 本 ， 由 数位 微软 最 
有 价值 专家 ( 微软 MVP ) 和 一 线 教 师 执 笔 ， 个 技巧 让 您 轻松 应 
对 各 种 Excel 办 公 难 题 


前 治文 化 编著 


a 


9 800 个 Excel 办 公 应 用 模板 

10 集 《新 手 学 Excel 快 速 入 门 》 视 频 教 程 

9 9 集 《Exce| 高 效 办 公 实 战 应 有 用。 案例 版 》 视 频 教 程 

9 10 集 《视频 学 系统 安装 。 重 装 。 和 备份 . 还原》 视频 教程 


| 。 全 书 所 有 技巧 操作 范例 的 素材 文件 和 结果 文件 
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本 书 主要 内 容 


本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
(微软 MVP〉 和 一 线 教师 的 实践 经 验 ， 结 
合 职 场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 
案例 ， 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 
Excel 的 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 
读者 能 迅速 提升 在 Excel 应 用 方面 的 操作 
技能 。 


内 容 包 括 : Excel 环 境 优化 技巧 ，Excel 


工作 筹 与 工作 表 操 作 技 巧 ，Excel 工 作 表 数 
: 据 录入 与 编辑 技巧 ，Excel 工 作 表 行 、 列 和 
: 单元 格 操作 技巧 ，Excel 工 作 表格 式 设置 与 
美化 技巧 ，Excel 公 式 运算 技巧 ，Excel 函 数 
(常用 函数 、 财 务 函 数 、 数 学 函数 、 日 期 
与 时 间 函 数 、 统 计 函 数 、 查 找 函 数 等 ) 应 
用 技巧 ，Excel 条 件 格 式 与 数据 验证 应 用 技 
巧 , Excel 数 据 的 排序 与 筛选 技巧 ，Excel 数 
: 据 处 理 与 分 析 技 巧 ，Excel 图 表 与 迷你 图 应 
; 用 技巧 ，Excel 数 据 透视 表 与 透视 图 应 用 技 
巧 ， 以 及 Excel 表 格 安全 、 共 享 与 打印 技巧 。 


Soomeeeoeeeeeeneeeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeenens 


关于 “适用 版 
本 ”和 “实用 
指数 ”的 贴心 


提示 。 有 著 一 
py 


针对 技巧 的 应 
用 场景 进行 详 
细 说 明 。 > 


即便 不 看 文 
字 ， 按 照 图 
示 标注 的 操 
作 顺 序 ， 也 
可 方便 地 跟 
随 操作 。 肝 


oa 


Excel 办 公有 应 用 技巧 大 全 


DP> 1.1 界面 管理 与 设置 技巧 


在 使 用 Excel 进行 工作 前 ,用户 可 以 根 
据 自己 的 使 用 习惯 和 工作 需求 对 其 工作 界 
加 进行 设置 ， te 


径 等 等 ° 


aa 
访问 工具 栏 


.i@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
biased 女 女 女 女 女 


在 使 用 Excel 进行 工作 时 ， 为 了 提高 工作 


' 效率 ， 可 以 将 常用 的 一 些 操作 按钮 添加 到 快速 


访问 工具 栏 中 。 
观 方法 

例如 要 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 “新 建 ” 
按钮 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 ” 选 项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


的 专家 点 拨 


单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 若 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 命 
令 ” 选 项 ， 则 可 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 
话 框 的 “快速 访问 工具 栏 ” 选项 卡 (Excel 
2007 版 本 中 为 “ 自 定义 ”选项 卡 ) 中 添加 
其 他 工具 按钮 。 此 外 ， 在 快速 访问 工具 栏 
中 使 用 鼠标 右键 单 击 某 个 按钮 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 删除 ” 
命令 ， 可 删除 该 按钮 


四 在 功 能 区 创建 第 用 工具 组 。 ) 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 


:@ 实 用 指数 : 太 友 闪闪 六 


人 AL/ 说 明 

Excel 的 功能 区 中 集合 了 绝 大 多 数 常 用 命 
令 ， 但 用 户 经 常 使 用 的 命令 不 一 定 都 在 功能 区 
中 。 为 了 便于 操作 ， 可 以 在 功能 区 中 创建 一 个 
工具 组 ， 用 于 放置 经 常 使 用 的 命令 。 

方法 

例如 要 在 “开始 ”选项 卡 创建 一 个 名 为 “ 常 
用 操作 ”的 工具 组 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 Excel 窗口 中 单 击 “文件 ” 按 
钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
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笔者 多 年 的 
使 用 心得 尽 
在 其 中 。 | 


详尽 的 操作 
讲解 ， 方 便 
读者 跟随 操 
作 。 通 常 还 
会 给 出 素材 
文件 的 具体 
路 径 。 胸 


ee 
BP 
EE 


光盘 超 值 赠送 : 4) 800 个 Excel 办 公 模 板 文 件 ; (2) 10 集 《 新 手 学 Excel 快速 入 门 》 视 频 教 程 ; 
(3) 9 集 《Excel 高 效 办 公 实 战 应 用 》 视 频 教 程 ，(4) 10 集 《 系 统 安装 . 重 装 . 备份 还 原 》 视 
频 教 程 。 


一 、 赠 送 ，800 个 Excel 办 公 寞 板 文件 


土地 资产 预 ”让 赔 外 汇 ”外币 贷款 明 。 外汇 收 文 情 。 外 商 投资 企 外商 投资 企 
姻 囊 况 训 。” 业 财政 登记 


赠送 2 : 新 手 学 Excel 快 速 入 门 ( 10 集 视频 教程 】 ， ~ | 他 用 营 志 局 法 2 : 新 于 字 Exce/t 庆 AI( 岂 | 


7 《SR 出 “ 光 击 赠送 资源 ， 


组 织 ”包含 到 库 中 ”共享 ” 新 建文 件 夫 


过 美 悦 尖 3 : Exce/ 高 兹 办 公款 抄 应 .， 帮 


ys 


号 | 出“ 光盘 .，， 赠送 4 : 视频 学 系统 安装 重 装备 份 ,还原 ( 10 集 视频 教程 ) » -|# 
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Excel 办 公 据 用 技巧 大 全 


前 沿 文 化 ”编著 
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本 书 汇 集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 〈MVP) 和 一 线 教师 的 实践 经 验 ， 结合 
职场 工作 的 应 用 求 哦 ， 过 列举 丰富 的 案例 ”并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 
Excel 办 公 应 用 技巧 与 经 验 。 

全 书 共 分 为 16 章 ， 内 容 包 括 : Excel 环境 优化 技巧 ，Excel 工作 矫 与 工作 表 
操作 技巧 ，Excel 工作 表 数 据 录 入 与 编辑 技巧 ，Excel 工作 表 行 、 列 和 单元 格 操 
作 技 巧 ，Excel 工作 表格 式 设 置 与 美化 技巧 ，Excel 公式 运算 技巧 ，Excel 函数 
《党 用 函数 、 财 务 函 数 、 数 学 函数 、 日 期 与 时 间 函 数 、 统 计 函 数 、 查 找 函 数 
等 ) 应 用 技巧 ，Excel 条 件 格 式 与 数据 验证 应 用 技巧 ”Excel 数据 的 排序 与 筛选 
技巧 ，Excel 数据 处 理 与 分 析 技 巧 ，Excel 图 表 与 迷你 图 应 用 技巧 ，Excel 数据 
透视 表 与 透视 图 应 用 技巧 ， 以 及 Excel 表格 安全 、 共 享 与 打印 技巧 。 

本 书 内 容 系 统 全 面 ， 案 例 丰 定 ， 可 操作 性 强 。 全 书 技巧 结合 微软 Excel 常用 
版 本 (Excel 2007/2010/2013/2016) 进行 编写 ， 并 以 技巧 罗列 的 形式 进行 编排 ， 
非常 适合 读者 阅读 与 查询 使 用 , 尤其 是 对 Excel 软件 的 使 用 缺乏 经 验 和 技巧 的 读 
者 学 习 使 用 ”是 一 本 不 可 多 得 的 职场 办 公 宗 头 工具 书 ” 也 可 以 作为 大 、 中 专职 、 
院 校 计算 机 相关 专业 的 教材 参考 用 书 。 
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首先， 非常 感谢 您 选择 本 书 ， 在 您 做 购买 决定 之 前 ， 建 议 您 仔细 翻阅 本 书 的 目录 与 内 
介 ， 项 望 您 能 从 本 书 中 获取 到 有 用 的 知识 ， 并 能 体验 到 本 书 的 新 疾 与 不 同 之 处 。 
由 该 香 须 知 


DR 


合 辣 


财务 会 计 、 人 力 资 源 


Excel 是 微软 公司 开发 的 Office 办 公 软 件 中 的 电子 表格 软件 ， 补 广泛 地 应 用 于 市 场 销 售 、 

行政 文秘 等 相关 行业 岗位 ， 具 有 强大 的 数据 统计 与 分 析 功 能 
场 调研 和 用 户 调查 目前 用 Excel 的 人 很 多 ， 但 真正 会 用 Excel 的 人 却 很 少 。 
要 我 们 主动 演习、 细心 ， 


Dn | 9 


虽然 据 市 
也 会 达到 “ 熟 能 生 巧 ”的 境界 。 
CMVP) 和 一 线 教师 的 实践 经 验 
操作 技能 


也 许 我 们 部 有 过 这 样 的 经 历 : 在 使 用 Excel 软件 处 理工 作 时 过 到 一 个 疑难 问题 而 无 法 解决 ， 
让 疆 
基于 以 上 现状 ， 我 们 精心 朱 划 并 忌 结 编写 了 本 书 。 本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
， 结 合 


此 时 要 么 请 教 映 边 的 同事 ， 要 么 上 网 会 找 。 这 些 疑 难 问题 可 能 并 不 是 多 么 深奥 难 学 的 技能 ， 


口 


人 


职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 案例 ， 并 以 技巧 
工具 书 。 


罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 Excel 的 应 用 技巧 与 经 验 。 本 书 能 迅速 提升 读者 在 Excel 应 用 方面 的 
本 书 内 容 系 统 全 面 ， 案 例 丰 调 ， 


巧 以 Excel 2013 为 例 进 行 说 明 。 


朋 图 书 特色 


可 操作 性 强 。 全 书 技巧 结合 微软 Excel 各 用 版 本 (Excel 
2007/2010/2013/2016) 进行 编写 ， 并 以 技巧 罗列 的 形式 进行 编排 。 本 书 非常 适合 读者 阅读 与 但 
由 于 Excel 各 个 版 本 虽 界 面 和 有 差异 ， 但 操作 方法 基本 上 大 同 小 寞 ， 因 此 本 书 所 有 操作 技 


询 使 用 ， 尤 其 是 对 Excel 软件 的 使 用 缺少 经 验 和 技巧 的 读者 ， 是 一 本 不 可 多 得 的 职场 办 公 采 头 


本 书 主 要 面 辐 有 一 定 基 础 而 缺乏 应 用 经 验 与 拉 巧 的 读者 。 零 基础 的 读者 可 以 
送 的 入 门 教学 视频 进行 学 习 ， 从 而 快速 入 门 ， 快 速 提 高 办 公 应 用 水 乎 。 
1. 实用 好 用 ， 查 询 方便 


十 人 
结合 


光盘 中 赠 
本 书 对 Excel 办 公 应 用 技巧 内 容 进行 科学 的 归 类 ， 根 据 日 常 工作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技 
案头 工具 书 。 


2. 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 


作 与 应 用 技巧 进行 了 ， 


忆 结 。 
以 提高 谈 者 的 操作 水 平 与 欢 公 效率 。 


能 进行 安排 ， 力 求 帮助 读者 快速 解决 问题 。 另 外 ， 全 书 以 技 马 多 列 的 形式 编排 目录 ， 采 用 “ 提 
本 书 中 所 讲 内 容 一 方面 对 日 营办 公 应 用 中 的 各 见 疑 难 问 题 进 行 归 纳 ， 万 一 方面 对 软件 的 损 


出 问题 一 解决 问题 ”的 模式 进行 编写 ， 非 彰 适 合 遇 到 问题 时 得 询 使 用 ， 有 是 不 可 多 得 的 职场 办 公 


因此 ， 本 书 既 可 以 帮助 读者 解决 日 津 办 公 中 的 相关 疑难 问题 ， 也 可 


Excel 办 公有 放 用 扩 蕊 大 全 


3. 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 
本 书 在 内 容 安排 与 体例 集 划 上 打破 了 传统 的 知识 结构 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 不 需要 从 第 
一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 作 忙碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解决 答案 ; 工作 困 上 暇 
时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 目 己 需要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ”并 且 “ 用 得 上 ” 

4. 直 值 光盘， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 还 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 光 盘 中 包括 书 中 所 有 实例 的 素材 文件 及 结 东 文件， 方便 读 
者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 多 巡 体 教学 视频 ， 方 便 零 基础 的 读者 学 习 使 用 。 

本 书 由 数位 微软 最 有 价值 专家 (MPV) 和 一 线 教师 参与 编写 ， 参 编 人 员 有 马 东 坊 、 骨 方 、 
并 弟 秋 、 刘 倩 、 温 静 、 汪 继 球 、 赵 娜 、 萌 佳 、 文 源 、 马 杰 、 李 林 、 王 天 成 、 康 掀 ， 在 此 对 他 们 
日 夜 的 芋 苑 付出 表示 感谢 ! 

最 后 ， 真 诚 感谢 谈 者 购买 本 书 。 由 于 计算 机 技术 发 展 非常 迅速 ， 加 上 编者 水 平 有 限 、 时 间 
仓促 ， 错误 之 处 在 所 难免 ， 和 敬 请 三 大 读者 和 同行 批评 指正 。 


编 者 
2015 年 11 月 
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Excel 环境 优化 技巧 


Excel 是 Microsoft Office 软件 中 的 一 个 重要 组 件 ,也 是 目前 办 公 领 
域 应 用 范围 最 广泛 的 数据 分 析 和 处 理 软件 之 一 。 本 章 讲解 如 何 对 Excel 
环境 进行 优化 设置 ， 以 便 用 户 在 使 用 Excel 办 公 时 可 以 提高 工作 效率 . 
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>> 1.1 界面 常理 与 设置 技巧 


在 使 用 Excel 进行 工作 前 ,用户 可 以 根 


据 自 己 的 使 用 习惯 和 工作 需求 对 其 工作 界 
面 进 行 设 置 ， 如 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 
常用 工具 按钮 、 更 改 工 作 狂 的 默认 你 存 路 


人 Pay 
径 等 。 


将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 
访问 工具 栏 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Pd 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 太 大 1 


a 
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在 使 用 Excel 进行 工作 时 ， 为 了 提高 工作 
效率 ， 可 以 将 常用 的 一 些 操作 按钮 添加 到 快速 
访问 工具 栏 中 。 

例如 要 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 “新 建 ” 
按钮 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 早 击 快 速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 和 选择“ 新建” 选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


[| | - :OQ" croso ft Excel 
开始 播 ， 目 定义 快速 访问 工具 栏 蚊 据 
一 时 A 新建 @ 
[Ti | 到 更 es 
粘贴 ia a 尿 存 
莫 贴 板 电子 邮件 
快速 打印 
hl 
打印 预览 和 打印 
a B 拼写 检查 
1[ | i 
2 所 人 i 己 
号 w 恢复 
业 升序 排序 
Sheei 降序 排序 4 
, Ea 
EE 上 了 


专家 点 挨 


单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 若 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 命 
今 ” 选 项 ， 则 可 在 弹出 的 “Word 选项 ”对 


话 框 的 “快速 访问 工具 栏 ” 选项 卡 (Excel 
2007 版 本 中 为 “ 自 定义 ”选项 卡 ) 中 添加 
其 他 工具 按钮 。 此 外 ， 在 快速 访问 工具 栏 
中 使 用 鼠标 右键 单 击 某 个 按钮 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 删除 ” 


命令 ， 可 删除 该 按钮 。 


es 在 功能 区 创建 党 用 工具 组 
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@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 哀 衣 六 


六 7 二 
三 /说 明 
Excel 的 功能 区 中 集合 了 绝 大 多 数 关 用 命 
令 ， 但 用 户 经 常 使 用 的 命令 不 一 定 都 在 功能 区 
中 。 为 了 便于 操作 ， 可 以 在 功能 区 中 创建 一 个 
工具 组 ， 用 于 放置 经 常 使 用 的 命令 。 
和 方法 
例如 要 在 “开始 ”选项 卡 创建 一 个 名 为 “党 
用 操作 ”的 工具 组 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 虽 步 到 在 Excel 窗口 中 单 击 “ 文 件 ” 按 

钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 每 1 - Microsof Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 
% | 区 条件 格式 > 欧 的 
娜 套用 表格 格式 > 
” ” 电 单 元 格 栏 式 - 
栏 式 


单元 格 ”编辑 


第 1 章 “Excel 环境 优化 技巧 


第 2 步 : 进入 “文件 ”选项 卡 界面 ， 选 择 | 示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 组 的 命名 ， 如 “常用 
左 侧 窗 格 中 的 “选项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 | 操作 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


符号 : 
GOOA! D9 日 OS 

吉 哪 国人 色 人 二 种 人 DE€a7 汪 Oe 
省 章 了 了 口 少 国平 了 了 国 求 四 必 
SORNMGO (COs | 


[图 国 加 回国 国 国 ”| 


四 ] 


检查 工作 得 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 
检查 问题 以 下 内 容 : 
文 异 尾 性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓 
名 和 和 党 对 路 径 
残障 人 士 难 以 阅读 的 内 容 


Eh 1 二 一 嚼 国 
在 命 秆 一 丑 鞠 政和 9 里 ' 国 品名 [3 ~ 


版 本 


阐 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


浏 | 监 盟 初 图 先 击 


第 6 步 : 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
第 3 步 : 并 出 ”Excel 选项 ”对 语 杠 ， | @ 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选 
@ 切 换 到 “日 定义 功能 区 ”选项 下 ，@ 在 右 侧 | 择 命令 类 型 ， 如 “不 在 功能 区 中 的 命令 ” @ 在 


列表 框 中 选中 “开始 ”选项 ，@ 单 击 “ 新 建 组 ”| 列表 框 中 选中 需要 添加 的 命令 ; @ 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 未。 按钮 , 将 其 添加 到 右 侧 列表 框 的 “常用 操作 ( 自 


Excel 选项 Oz \ ) 22 时 了 
定义 9 区 站 中 人 八 oO 
第 规 Ee 自 定义 功能 区 ， 
公式 Exce| 选项 
. 从 下 列 位 置 选 择 命令 (C):G 自 定义 功能 区 (B):G 
主 选项 卡 常规 
人 J 
I\ 
| 各 定义 功能 区 (8B) 
一 主 选 项 卡 
保存 
语言 [cy 编辑 齐 询 ,. 2 主 选项 卡 
快速 访问 工具 栏 gk 辐 编 罚 代码 日 园 开始 
局 党 A 标签 (ActiveX 控件 ) 田 募 贴 板 
加 载 项 一 | |Aa 标签 窗 体 控件 ) 田 字体 
自 定 义 功能 区 | 5 
er 二 四 
信任 中 心 央 速 访问 工具 栏 田 数字 - 
田 样式 
加 载 项 国 邮 元 从 
信任 中 心 忆 
祝 任 中 心 日 常用 操作 ( 咎 定义 ) 
| 忆 插入 分 页 符 
> > 田 回 插入 
, 米 乘 号 田 回 页 面 布局 
| 几 国 公款 
好” 触 漠 / 良 标 模式 
| | 三 窗口 小 化 | 新建 选项 (WwWn | | 新 建 组 (N) | | 重 命名 (M) 
y| 创建 Microso 区 Qutlook 任 务 2 
国 他 于 加 片 三 信 砚 有 切片 - Ea 
| 吓 l 创建 图 表 
EE EAS 
< r —m 


第 7 步 : @ 参 照 上 述 方式 , 将 其 他 需要 使 
用 的 命令 添加 到 “常用 操作 (和 目 定 义 )” 中 ; @ 早 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 在 “开始 ”选项 下 将 新 建 一 个 
组 ， 上 选中 新 建 的 组 ;四 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


| | 站 圭 义 芒 家 区 . 


自 定义 功能 区 (B):G 
主 选项 卡 


[ 主 选 项 卡 
日 园 开 始 


第 5 步 : 弹出 “ 重 命 名 "对话 框 , @ 在 ” 


ET 


| Excel 选项 


| 
-| 


en 自 十 义 功能 区 ， 
从 下 列 位 置 选择 命令 (O 〇 :6G 
不 在 功能 区 中 的 命令 


避 粘贴 链接 .. 
-外 粘 由 为 起 链接 
二 粘贴 为 链接 图 片 


自 定 义 功能 区 (Bj:fG 
主 选 项 卡 


， 村 贴 并 保 久 源 格式 
个 粘贴 并 合并 条件 个 式 


由 用 拉 瑟 大 全 
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第 8 步 : 经 过 上 述 操 作 后 ,在 Excel 窗口 
中 即 可 看 见 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 多 了 一 个 “第 用 
操作 ”组 ， 并 显示 了 刚才 所 添加 的 命令 按钮 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 视图 


二 | | A|| | 三 | || %| 加 fH ca 项 入 分 部 保 祥 源 格式 [A 
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二 宕 用 操作 
Al 
" B 蕊 D E F G H 
i[| | 
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3 
4 
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6 
是 
Sheet1 人 直 ) 
就 结 


在 Excel 2013 中 有 时 会 切换 到 “文件 ” 
选项 卡 界 面 中 进行 相关 的 操作 , 在 Excel 2007 
中 只 需要 单 击 “Office” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 找到 相应 的 命令 进行 操作 即 可 。 例 如 
本 操作 中 要 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 
Excel 2007 版 本 中 只 需 单 击 “Office” 按钮 并 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选项 ”命令 即 可 。 


语调 整 功能 区 的 显示 方 却 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 交友 六 


功能 区 将 选项 卡 和 命令 都 


在 默认 情况 下 ， 
显示 了 出 来 ， 用 户 也 可 以 根据 操作 习惯 设置 功 


能 区 的 显示 方式 ， 以 便 扩大 工作 表 编 辑 区 的 显 
示范 围 。 
六 万 法 

例如 要 将 功能 区 的 显示 方式 设置 为 “ 显 不 
选项 卡 ”， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 标题 栏 右 侧 单 击 “ 功 能 区 显 

未 选项 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 显 
未 方式 ， 如 “显示 选项 卡 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


:EO 


开始 | 插入 页 面 布局 。 公式 | FF 一 自动 隐 苇 功能 区 
隐藏 功能 区 。 单 去 应 用 得 
和 | | 三 | || %| | 四条 件 PT 显示 它 


对 章 ee ca 用 表格 格式 ~ 
AJIT/ITY Xo 
- 8 单元 格 栏 式 > 
栏 式 


莫 贴 板 ”字体 


二 | 显示 选项 卡 和 人 辣 令 
始终 显示 功能 区 选项 卡 # 
J 

RPR 


此 时 ， 操作 界面 中 只 显示 功能 
区 选项 卡 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
页 面 布局 公元 数据 


第 2 步 : 


2 
中 OIRODN rr- 


Sheet1 


第 3 步 :经 过 上 述 设置 后 ， 奋 单 击 茶 个 
选项 卡 ， 便 可 临时 显示 相关 的 命令 。 


© 专家 所 挨 


单 击 “功能 区 显示 选项 ”按钮 后 ， 若 
gy 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “自动 隐藏 功能 
区 ”选项 ， 则 整个 功能 区 都 会 被 隐藏 起 来 ， 
用 ee 口 顶 端 ， 可 临时 显示 功 
能 区 。 此外, 在 Excel 窗口 中 双击 除 “ 文 件 ” 


选项 卡 外 的 任意 选项 卡 ， 可 快速 将 功能 区 
的 显示 方式 设置 为 “显示 选项 卡 ”。 

在 Excel 2007、2010 | 
以 通过 双击 任意 选项 卡 最 小 化 功能 
ae 2010 版 本 中 除 “ 文 件 ” 选项 卡 外 )， 
即 Excel 2013 版 本 中 的 “显示 选项 卡 ” 显 


有 更改 (Enter〉 键 的 功能 


“ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016; 
. @ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 《Enter〉 键 的 功 
能 是 结束 当前 单元 格 的 输入 并 跳 转 到 同一 列 下 
一 行 的 单元 格 中 。 用 户 可 以 根据 需要 对 《Enter) 
刍 的 功能 进行 更 改 ， 以 便 在 按 “Enter〉 键 时 活 
动 单元 格 同 上 、 癌 左 或 辐 右 移动 。 
驳 方法 

例如 设置 近 《Enter》 键 后 回 右 选择 活动 单 
元 格 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 “局 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 你 持 
“ 按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 ” 复 选 框 的 默认 
勺 选 状 态 ， 在 “方向 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 
的 移动 方 问 ， 例 如 “ 辐 右 ” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


可 
村 织 下 &¥ 


新 字 


加 


驯 
| 
中 


I 
六 
吕 
m 


回 启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功 能 (D) 
名 | 要 芋 单 元 格 内 容 前 发 出 警告 (A) 
名 允许 让 接 在 单元 格 内 编辑 (E) 
网 扩展 数据 区 域 格式 及 公式 (L) 
六 允许 自动 百分比 边 入 ] 
< Wl 


由 
. 
品 
于 

| 全 


让 车 
成 水 
| 


;更 改 Excel 的 默认 工作 表 张 数 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
. @ 实 用 指数 : 广 克 友 妆 六 


默认 情况 下 ， 在 Excel 2013 中 新 建 一 个 工 
作 钴 后 该 工作 每 中 只 有 一 张 空 白 工 作 表 ， 根 掘 
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操作 需要 ， 用 户 可 以 更 改 工 作 短 中 默认 的 工作 
表 张 数 。 
例如 要 将 默认 的 工作 表 张 数 设 置 为 4， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@O@ 在 
选项 卡 的 “新 建 工 作 禾 时 ”选项 组 中 将 “ 包 
的 工作 表 数 ”微调 框 中 的 值 设 置 为 “4”; 
击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


IY| 这 拌 呆 宇 不 人 > 这 分 析 这 坝 () 
团 启用 实时 预览 
屏幕 提示 样式 (R)， | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 |x| 


新 建 工作 短 时 
使 用 此 字体 作为 默认 字体 
(N): 仿宋 


字号 四 ): 12 | 


义 功能 区 新 工作 表 的 默认 视图 (V): 痊 通 视图 | ~ | 


速 访问 工具 栏 包含 的 工作 表 数 (S): 4 - 外 


加 载 项 rn 
加 款项 对 Microsoft office 进行 个 性 化 设置 


信任 中 心 
用 户 名 (U): Administrator 

同 不 管 旦 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 信 (A)。 
Office 主题 中: 白色 [z| 


启动 选项 


| 确证 N|| Bs | 


让 5 更 改 新 建 工 作答 的 默认 字体 与 字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 立 


在 新 建 工 作 短 中 输入 文本 内 容 时 ， 黑 认 字 
体 为 “宋体 ”、 了 于 写 为 “11”。 在 实际 操作 中 ， 


许多 用 户 对 默认 的 字体 并 不 满意 ， 因 此 每 次 新 
建 工 作 短 都 会 重新 设置 字体 格式 。 对 于 这 样 的 
情况 ， 可 以 更 改 新 建 工作 每 时 默认 的 字体 与 字 
号 ， 这 样 新 建 的 工作 每 会 采用 更 改 后 的 字体 与 
字号 。 


万 法 

“例如 要 将 默认 的 字体 更 改 为 “仿宋 ”字号 
更 改 为 “12” 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 在 “常规 ” 
选项 卡 的 “新 建 工作 短 时 ”选项 组 中 的 “使 用 此 


字体 作为 默认 字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 字体 ， 如 | | 既 李 | 
“仿宋 ” 四 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 字号 ， aa 轩 语 定 义工 作 往 的 保存 方法 . 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


如 “12” @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,操作 如 下 图 所 示 。| 二 _@ | sam 
将 文件 保存 为 此 格式 (日 ，| Exce| 工作 等 (*.xlsx [=| | 
名 | 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) | 


加 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保 贸 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 置 
(B): 


新 建 工作 得 时 


使 用 此 字体 作为 默认 字体 a 
mt | 
字号 @@): 2 


Ci\Users\Administrator\AppData\Roamint 
同 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
名 | 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 壳 要 登录 )(9)。 


新 工作 专 的 默认 视图 苦 通 视 图 | | 回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 〇 ) 
包含 的 工作 专 数 (9): 1 2 默认 本 地 文件 位 置 中 : | DA 用 户 目录 \ 我 的 文档 
默认 个 人 模板 位 置 上 ): 人 
由 功能 区 对 Microso 人 t Office 进行 个 性 化 设置 a 
快速 访问 工具 本 用 户 各 人); Administrator 
加 款项 回 不 管 是 否 登录 到 O 人 ce 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 = nt 
信任 中 心 Office 主题 中; 白色 [z| 第 2 步 . 通过 上 述 设 置 后 | | 会 按照 
启动 选项 
1 小 加 F111791K 己 天 这。 注 4 
me ea prot me EE | | 设置 的 时 间 间 隔 自动 保存 工作 短 ， 若 工作 短 被 
i Micosok bcsl R57BF | | 非 正 各 关闭 ， 当 再 次 司 动 Excel 程 序 时 ，Excel 


窗口 左 侧 将 显示 最 近 一 次 保存 的 工作 泗 。 单 击 
一 某 个 工作 短 ， 便 会 打开 自动 保存 过 的 内 容 ， 此 
SA 修改 工作 入 自动 保存 的 时 可 对 其 进行 保存 操作 。 


时 间 间 隔 3 更改 工作 短 的 默认 保存 路 径 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; |@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 大娘 太 六 交 | | @ 实 用 指数 : 大娘 妇 大 妆 : 


el “二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/站 一 


研 / 说 明 
Excel 提供 了 自动 保存 功能 ， 每 隔 一 段 时 新 建 的 工作 每 都 有 一 个 默认 保存 路 径 ， 而 


则 会 目 动 保 行 一 次 工作 狂 ， 从 而 最 大 限度 地 旭 | 在 实际 操作 中 用 户 经 常会 选择 其 他 保存 路 径 ， 


免 因 为 你 电 、 死 机 等 意外 悄 况 导 至 尖 前 编辑 的 | 因此 ， 用 户 可 根据 操作 需要 将 常用 的 存储 路 径 


门 容 去 入。 _ 设置 为 默认 保存 位 置 。 
默认 情况 下 ，Excel 每 隔 10 分 钟 自 动 保存 dk 方法 
一 次 工作 短 ， 用 户 也 可 以 修改 间隔 时 间 。 WB 


nt 


as 例如 要 将 默认 的 保存 路 径 设置 为 “E:\ 高 效 
N - 办 公 不 求人 系列 \Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 素 
例如 将 时 间 间 隔 设置 为 7 分钟， 具体 操作 | 材 文件 ' 第 1 音 ” 具体 操作 方法 如 下 。 
方法 如 下 。 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 保 
2 了] “Excel 进项 ”对 访 巷 ，@@ 网 | 存 ” 选项 卡 ，@ 在 “保存 工作 短 ” 选 项 组 的 “ 黑 
换 到 “保存 ”选项 让 @@ 在 “你 存 工 作 每 ” 选 | 认 本 地 文件 位 置 ” 文本 框 中 输入 常用 的 存储 路 
项 组 中 ,“ 保 存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 复 选 框 | 径 《 也 可 通过 单 击 “浏览 ” 按 包 进行 设置 ) 本 


于 认为 居 选 状态 ， 此 时 只 害 在 右 便 的 微 滑 框 中 | 例 中 输入 “Ex 高 效 办 公 不 求人 系列 \Bxcel 办 公 
设置 日 动 你 存 的 时 间 间 阳 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 控 | 应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 第 1 音 ”，@ 单 击 “ 确 
Ws RA BD TA 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


园 富 定 工作 和 人 三 方法 . 


保存 工作 筹 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 ，| Excel 工作 簿 Cxlsx) [] 

避 保存 富 动 侈 复 信息 时 间 间 隔 ( 操 10 车 分 钟 (M) 

高 级 同 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 

己 定 义 功能 区 自动 恢复 文件 位 置 (R); ”|Ci\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\ 
速 访问 工具 栏 -| 打开 或 保存 文件 对 不 旦 示 Backstage(S) 

加 | 时 示 其 他 保存 位 置 ( 即 使 可 能 需要 登录 )(S)。 
回 默认 情况 下 保存 如 + 算 机 (Q) 
默认 本 地 文件 位 置 @: E\ 高 效 办 公 不 3 


自动 恢复 例外 情况 C0: 工作 入 1 [=| 


回 仅 禁 十 此 工作 夭 的 自动 恢复 (D) 


| | 文人 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编 儿 选 大 


将 工作 簿 固定 在 最 近 使 用 
的 工作 注 列 表 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


技巧 9: 


 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


启动 Excel 2013 程序 后 ， 在 打开 的 窗口 左 
侧 有 一 个 “最 近 使 用 的 文档 ”页 面 。 访 页 面 中 
显示 了 最 近 使 用 的 工作 每 ， 单 击 某 个 工作 短 选 
项 可 快速 打开 该 工作 籍 。 另 外 ， 在 Excel 窗口 
中 切换 到 “文件 ”选项 卡 界面 ， 在 左 侧 窗 格 中 
选择 “打开 ”命令 ， 在 右 侧 窗 格 中 会 显示 “最 
近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 。 通 过 该 列表 也 可 快速 
访问 最 近 使 用 过 的 工作 每。 

当 打 开 多 个 工作 每 后 ， 通 过 “最 近 使 用 的 
文档 ”或 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 表 打 开 最 近 
使 用 的 工作 每 时 ， 有 可 能 列表 中 已 经 没有 需要 
的 工作 每 了 ， 因 此 可 以 把 需要 频繁 操作 的 工作 
短 固 定 在 列表 中 ， 以 方便 使 用 。 


例如 要 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 国 定 到 “最 
近 使 用 的 工作 籍 ” 列 表 中 ,具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : | 打开 文件 “6 月 工资 表 .xlsx”。 
第 2 步 : @ 切 换 到 “文件 ”选项 卡 界面 ， 


在 左 侧 窗 格 中 选择 “打开 ”命令 ，@ 在 “最 近 
使 用 的 工作 每 ”列表 中 将 鼠标 指 癌 “6 月 工资 
表 .xlsx” 时 右 侧 会 出 现 * 图标， 单 击 该 图 标 即 
可 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 固 定 到 “最 近 使 用 的 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@@ 实 用 指数 :太太 六 六 六 
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工作 每 ”列表 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


登录 


打开 


一 修一 《4 各 
后 6 月 工资 表 .xlsx 
JE > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 个 


~ OneDrive = 工资 表 .xlsx 


日 G; > 我 的 稿子 > 轻而易举 Office 20,,， 


将 东 个 工作 短 固 定 到 最 近 使 用 的 工作 短 列 
表 中 后 ，* 图 标 会 变 成 二， 单 击 后 图 标 可 取消 


工作 狂 的 固定 。 | 


专家 点 拨 


在 Excel2010 中 切换 到 “文件 ”选项 卡 
界面 后 , 在 左 侧 窗 格 中 选择 “最 近 所 有 文件 ” 
命令 ， 中 间 窗 格 将 显示 最 近 使 用 的 工作 簿 ， 


es 月 修改 最 近 使 用 的 工作 往 数 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


人 


三 /说 明 


默认 情况 下 ， 在 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列 
表 中 显示 了 最 近 使 用 的 25 个 工作 短 , 用 户 可 以 
根据 实际 操作 需求 自行 更 改 显 示 的 数目 。 
驳 方法 

例如 要 将 最 近 使 用 的 工作 短 的 数目 设置 为 
“15”， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 “高 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”选项 组 中 将 “显示 
此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 微 调 框 的 数值 
设置 为 “1$” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


专家 点 拨 


如 果 将 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 
微调 框 的 值 设置 为 “0”， 则 “最 


工作 簿 ， 0 
近 使 用 的 工作 簿 ”列表 中 将 不 再 显示 最 近 
使 用 的 工作 簿 。 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


lV 二 和 伍 所 下 不 织 扩 所 H 村 四 以) 

回 尾 性 柔 用 所 有 新 工作 短 的 图 雪 数 据点 (p) O 
当前 工作 短 (O， 畴 工作 矫 1 [=| 
团 尾 性 采用 当前 工作 等 的 图 表 数 据点 (R) 


hi 
串 


囊 


山 
中 
过 : 
四 

[4 


回 快 带 访 问 此 数目 的 "最 近 使 用 约 工作 簿 "(Q): |4 
显示 此 数目 的 取 江 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "(Bj: |5 
标尺 单位 (U) 默认 单位 | | 
加 量 示 编辑 栏 (U) 
回 显示 函数 屏幕 提示 介 
回 禁用 项 件 图 形 加 速 (G) 
对 于 市 批注 的 单元 格 ， 显 示 : 

日 无 批注 或 标识 符 IN) 

全 仅 呈 示 标识 符 ， 悬 停 时 加 显 批注 四 

Wh 


快速 访问 工具 柱 


es 关门 实时 预先 功能 
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 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘 六 六 六 次 


Excel 提供 了 实时 预览 功能 ， 以 方便 用 户 
在 设置 格式 时 预览 设置 后 的 效果 。 如 果 用 户 不 
需要 使 用 实时 预 距 功能， 可 以 通过 议 置 将 其 
关闭 。 


A 方法 
天 闭 实 时 预览 功能 的 操作 方法 如 下 。 
打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 “常规 ” 
选项 卡 的 “用 户 界 面 选 项 ”选项 组 中 取消 “局 
用 实时 预览 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 四 单 击 “ 确 定 ?” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| Exce| 选项 2 lm | 


上 Ei 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界 面 选项 


吉 六 
| 


可 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 6 
二 选择 时 至 示 快速 分 析 选 项 (Q) 
回 启用 实时 预览 (D 


屏幕 提示 样式 (R)， | 在 屏 暮 提示 中 显示 功能 说 明 | | 


加 


而 消 独 


站 


加 


风 


功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 使 用 此 字体 作为 默认 字体 | 正文 部 大 
a (N): 

ea 字号 四 11[e| 

新 工作 表 的 默认 视图 (V): 苦 通 视图 | | 
包 会 的 工作 素数 (S): 1 : 


新 建 工作 筹 时 


0 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


禁止 显示 浮动 工具 栏 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太 女 六 六 六 


默认 情况 下 ， 选 择 文 本 后 将 会 日 动 显 示 浮 
动工 具 芒 ， 通 过 该 工具 栏 可 以 快速 对 选择 的 文 
本 对 得 设置 格式 。 如 果 用 户 不 需要 显示 浮动 工 
其 栏 ， 可 以 将 其 隐 蕊 。 

G2) 方法 

禁止 显示 浮动 工具 栏 的 操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@@ 在 “名 规 ” 
选项 卡 的 “用 户 界 面 选项 ”选项 组 中 取消 “ 选 
择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 的 勺 选 ;名 单 击 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

Excelj 硕 ”i 


Ew 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界 面 选项 


加 选择 时 显示 快速 分 HERO 
到 | 启用 实时 预览 (DG 
屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 | | 


导 定 以 功能 区 
快速 访问 工具 栏 新 建 工 作 筹 时 


jn 载 项 使 用 此 字体 作为 
默认 字 休 N): | 正文 字 体 EE 


字号 四); 11 | 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 普通 视图 | | @ 


TT 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 妆 次 交 六 


Excel 状态 柱 位 于 程序 窗口 底部 ， 用 于 显 
示 各 种 状态 信息 ， 如 单元 格 模式 、 功 能 键 的 
开关 状态 、 视 图 切换 及 显示 比例 每。 用户 可 
以 根据 操作 需要 日 定义 要 在 状态 栏 上 显示 的 
内 容 。 


例如 设置 在 状态 栏 中 显示 “最 大 值 ” 和 “最 
小 值 ” 信息 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 使 用 鼠标 右键 单 击 状态 栏 的 任意 位 置 
在 弹出 的 快捷 沫 单 中 分 别 选择 “最 大 值 ” 和 “最 
小 值 ? 命令 , 使 其 呈 勾 选 状 态 , 操作 如 下 图 所 示 。 


自 定 又 状态 栏 

w ”单元 格 模式 ID) 就 洗 

w ”快速 填充 空白 单 亏 格 加 

w ”快速 填充 更 改 的 单元 格 旧 

w ”签名 ([G) 天 

v ”信息 管理 策略 人 D 天 

vv 权限 (P) 关 
大 写 区 关 
数字 (NN) 开 

V 动 (R) 大 

V 设置 小 数 点 (EE) 大 


如 UH 
楼 部 部 匠 
于 和 
四 


户 三 :| 冬 


jy 3 ‘it py me 
玲 讲 天 和 加 时 妊 
4 Sl) 5 
[~ 


| ER me 加 
录 刘 |(M) 未 录制 |、 
剪贴 板 ”字体 ”对齐 方 一 一 一 


视图 快捷 方式 (V) 
纺 放 浴 块 加 


显示 比例 加 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


驮 认 情 况 下 ， 网 格 线 的 磊 色 为 灰色 ， 用 户 
可 以 根据 需要 设置 网 格 线 的 颜色 ， 使 工作 表 看 
起 来 更 加 美观 。 
GU) 万 法 

例如 要 将 网 格 线 的 颜色 设置 为 “绿色 ” 

体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 “ 蜗 级 ” 
选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 ， 


和 枯 大 W242 


宁 1 盏 


在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 设置 网 格 线 颜 色 
的 工作 表 ，@ 单 击 “ 网 格 线 闫 色 ” 闫 色 扫 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 “绿色 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


人 选项 [3 lS) ] 


常规 
= | ES @ 


校对 也 | 显示 行 和 列 标题 (H) 
回 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 
i 人 外 回 从 右 到 左 晤 示 工 作 表 (W) 
同 显示 分 页 符 (O 
回 在 具有 季 值 的 单元 格 中 显示 地 加 
和 定义 功能 区 同 如 果 应 用 了 分 级 显示 J 局 示 分 级 时 示 符号 (O) 
快速 访问 工具 栏 园 显示 网 格 线 (D) 司 
jn 载 项 2 
言 任 中 


pe 
国 


计算 线程 数 


几 SEE = 


es 设置 窗口 界面 颜色 
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在 Office 2013 中 , 组 件 的 界面 颜色 默认 为 


“白色 ”用 户 可 以 根据 操作 需要 选择 适合 目 己 
的 颜色 。 

例如 要 将 界面 颜色 设置 为 “ 浅 灰 色 ” 具 
操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@@ 在 “第 规 ” 

选项 卡 的 "对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 
选项 组 中 ， 在 “Office 主题 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 需 要 的 界面 斋 色 ， 如 “ 浅 灰 色 ” 名单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


© 专家 所 拨 


在 Excel 2007、2010 版 本 中 , 设置 界面 


体 


顾 色 的 方法 为 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
在 “常规 ”选项 卡 的 “用 户 界 面 选 项 ”选项 
组 的 “配色 方案 ”下 拉 列 表 框 中 进行 选择 . 


Excel 环境 优化 把 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 女 六 哀 南 


新 建 工 作乱 时 


使 用 此 字体 作为 默认 字 er 
体 (N): 正文 字体 


字号 四 : 11 国 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 普通 视图 | ~ | 
包 会 的 工作 表 数 (9): 1 : 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


Administrator 


用 户 名 (U): 
同 不 管 是 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 信 (A)。 
Office 主题 加: 污 友 外 回 

启动 选项 


选择 您 希望 Exce| 默认 打开 的 扩展 名 : 


加 告诉 我 Microsoft Exce| 是 否 不 旺 但 看 和 缤 丝 电子 专 格 的 默认 程 
序 品 。 下 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 


专家 点 挨 


对 Office 的 其 中 一 个 组 件 的 界面 颜色 
进行 设置 后 , Office 其 他 组 件 的 颜色 也 会 发 
生变 化 。 


5 让 其 他 计算 机 使 用 相同 的 功能 


区 和 快速 访问 工具 栏 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 
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@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 六 六 妆 交 


为 了 提高 工作 效率 ， 用 户 往往 会 将 一 些 营 
用 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 或 功能 区 中 ， 
但 当 在 其 他 计算 机 上 工作 或 重 狐 安装 Office 软 
件 时 残 得 再 次 添加 相关 命令 。 用 刀 可 以 将 目 定 
义 的 配置 文件 导出 ， 然 后 执行 导入 操作 ， 以 便 
获得 相同 的 界面 环境 。 

G 方法 

例如 要 在 其 他 计算 机 上 使 用 相同 的 功能 区 
和 快速 访问 工具 栏 , 导出 /导入 目 定 义 配 置 文件 
的 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 枉 ，@ 切 
换 到 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 卡 ;， @ 单 击 “ 导 入 / 
导出 ”按钮 ; 稀 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 导 
出 所 有 目 定 义 设置 ”选项 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


10 


绯 


Ee 自 定义 功能 区 ， 


出 


自 定 义 功能 区 (B):6 
主 选项 卡 


测 所 好 


冰川 大 问 


囊 靖 


第 2 步 : @ 在 弹出 的 “你 存 文件 ”对 话 框 
中 设置 保存 路 人 笃 和 文件 名 ; 思 单 击 “保存 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 


第 3 步 : 将 导出 的 目 定 义 文件 复制 到 其 
他 计算 机 。 
第 4 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 


换 到 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 导 入 / 
导出 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 导 
入 自 定义 文件 ” 选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

ET 人 


号 自 十 义 功能 区 。 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (C):G 


各 定义 功能 区 (8):( 
常用 命令 图 


主 选项 卡 


让 定义 功能 区 


ED 全 


@ 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 选 


第 5 步 : 


择 自 定 义 配置 文件 ，@ 单 击 “打开 ”按钮 ， 操 

作 如 下 图 所 示 。 
Es 
1 ,EEE ~ | 好 | 镍 状 寺 各 


文件 名 (N): Excel 让 定义 设置 exportedUI “” v 


I 上 LD) 7 


第 6 步 : 弹出 提示 框 询 问 是 否 苦 换 此 程 
序 的 全 部 现 有 的 功能 区 和 快速 访问 工具 自 定 义 
设置 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 。 


, 甩 ，。 是 二 苦 痪 此 得 序 的 全 部 现 有 的 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 自 定义 设置 ， 


专家 点 拨 

在 “Excel 选项 ”对 话 框 的 “ 自 定 义 功 能 
区 ”选项 卡 中 ， 若 单 击 “ 重 置 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 重 置 所 有 自 定义 项 ” 
选项 , 则 可 以 快速 将 功能 区 恢复 至 默认 设置 。 


>> 1.2 视图 与 窗口 调整 技巧 


在 编辑 工作 表 时 ， 为 了 提 融 工作 效率 ， 用 请 
有 必要 掌握 一 些 视 图 与 窗口 调整 扫 巧 ， 如 分 页 预 
哎 工 作 表 、 对 两 个 工作 表 进 行 并 排 合 看 ， 以 及 通 
过 冻结 功能 让 标题 行 和 列 在 滚动 时 始终 显示 


一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


默认 情况 下 , Excel 工作 表 的 显示 比例 为 100%， 


iv A 


叫 1 


草 ”Excel 环境 优化 技巧 


用 户 可 以 根据 个 人 操作 习惯 对 其 进行 调整 。 
@ 人 方法 

例如 要 将 工作 表 的 显示 比例 设置 为 120%， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 要 设置 显示 比例 的 工作 表 中 
切换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 
中 的 “显示 比例 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 短 1 - Microsoft Exce| i 二 日 学 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 力 走 ， 


Sheet1 Sheet2 ... (+) 


第 2 步 : | 弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ，O@ 选 
中 “ 目 定 义 ” 单 选 按 钮 ， 在 右 侧 的 文本 框 中 输 
入 需要 的 显示 比例 ， 如 “120”，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
ET) 


有 


I lu 1 | 
Un 
次 


日 恰好 容纳 选 定 区 域 旧 


轿 自 定义 (O: | 120| | % 


分 页 预览 是 Excel 的 一 种 视图 模式 ， 在 该 
视图 下 可 以 合 看 表格 的 分 页 效果 ， 以 方便 完成 


] 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


打印 前 的 准备 工作 。 


例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 中 通过 分 页 
预览 功能 查看 表格 分 页 效果 ， 具 体操 作 方 法 
Wks 

第 1 步 : @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 在 
“工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


Q La 区 


显示 比例 100% 缩放 到 


3 国 一 口 

as 
吧 六 二 BD 口上 上 
日 全 部 重 乔 到 日。 

域 ” 国 冻结 窗 格 ~ I = 


142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB (黑色 )》 
148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554&ASF52XC0 《黑色 )》 


148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 ) 


148550 ”| 化 硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52xC0 (白色)》 


oO mo DD mm 


第 2 步 : | 执行 上 述 操作 后 ， 系 统 将 根据 
工作 表 中 的 内 容 目 动产 生 分 页 待 〈 赣 色 边 框 线 
便 是 目 动产 生 的 分 页 符 )， 效 末 如 下 网 所 未。 


错 告 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 揪 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


ET 
: CEE 


2015/612 | | 
| | 


2015/6/3 华硕 笔记 二 W5031D4030-5548SF52XC0 《富生 ) 
s/s | rrr [maminse osm | 1 | 0 
3 | 2015/6/s 联想 一 体 机 C340 G2050T 4650CVW-DS (EK) (A) | 1 | 3826 | 
os | were (Bmpomormn | | 
2015/8/3 -i et 气 主 ) 42 
华硕 笔记 本 W5031D4030-554ASF52XC0 ( 营 色 ) 


5 本 大 笔记 本 413LD4210-554ESCS2NOO (红色 
6 


/6/3 as ene XC0 ( 己 主 ] 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 : 


= 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
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人 本 说 二 


当 要 对 工作 短 中 两 个 工作 表 的 数据 进行 得 
看 比较 时 ， 大 通过 切换 工作 表 的 方式 进行 便 看 
会 显得 非常 烦琐 ， 知 能 将 两 个 工作 表 进 行 并 排 
但 看 ， 会 大 大 捉 高 工作 效率 。 


{fs 


例如 要 将 “2014 年 期 末 成 绩 表 ”和 “2015 
年 期 末 成 绩 表 ”两 个 工作 表 的 数据 进行 并 排查 
看 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :”@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 单 
击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 狐 建 窗口 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


搬入 ”页面 布 局 公式 


“EAE 


蔡 通 昌 分 页 站 | 显示 ”显示 比例 100% 
预先 目 


学 号 历史 
201501 | 吴 蔡 | 103 | s | % | 8 | 6 | ] 
| 刘 笑 杰 | 92 | 89 | 10 | 75 | ?3 | 

201503 | 朱 小 冬 | 96 | 55 | 上 | 68 | 64 | 
201505 | 李 思 思 | 99 | 86 | 108 | 69 | ro 
201506 | 王 依依 | et | 109 | 99 | 75 | 68 
201507 a | 1 | la 
; 2014 年 期 未 成 续 表 | 2015 年 着 .中 :; [4] J 
图 图 四 -一 上 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : 系统 日 动 新 建 一 个 副本 窗口 ， 
OQ 切换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 早 击 “ 窗 口 ” 组 
中 的 “全 部 重 排 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 表 ,xlsx:2 - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


Q E 了 殴 


启 | ”显示 ”显示 比例 100% ”缩放 到 
选 定 区 


0 mW NN bb: 


显示 比例 


2014 年 期 未 成 续 志 


201 5 年 划 ， 


第 3 步 : 弹出 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 ，@ 和 轩 
择 排列 方式 ， 本 例 中 选择 “垂直 并 排 ” 单 选 


第 1 章 ”Excel 环境 优化 技巧 


按钮 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 | 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
所 不 9 X 重 = = 学 生成 绩 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


播 入 页 面 布局 ”公式 ”数据 ” 富 阅 [是 |， 
Q [全 颐 唱 新 建 窗口 园 = 器 
Ns 


显示 显示 比例 100% a 日 5 导 切换 寄 口 


选 定 区 域 “ 圈 冻结 窗 


显示 比例 


201508 119 


第 4 步 : ”原始 工作 禾 窗 口 和 副本 窗口 即 


以 垂直 并 排 的 方式 显示 ， 此 时 用 户 便 可 对 两 个 第 2 步 : 窗口 将 伞 拆 分 为 4 个 小 窗 格 ， 
工作 表 的 数据 同时 进行 查看 了 ， 效 果 如 下 图 | 单 击 水 平 滚动 条 或 垂直 深 动 条 即 可 租 看 和 比较 
所 示 。 工作 表 中 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


15 69 
6 4 

六 上 福 FE 
9 1 Em 

1 


Er WE 


0 通过 拆 分 y 调 稿 来 查看 表格 数据 


一 一 一 一 - 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 |: 
@ 实 用 指数 : 女友 妇女 六 


隐藏 工作 秒 窗 口 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


!@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 文 女 六 交 广 | 


在 处 理 大 型 数据 的 工作 表 时 ， 可 以 通过 
Excel 的 “ 拆 分 ”功能 将 窗口 拆 分 为 几 个 (最 | 放 半 成 一个 工作 鳃 的 编辑 后 ， 如 果 不 着 望 
多 4 个 ) 大 小 可 调 的 窗 格 。 拆 分 后 ， 可 以 单独 别人 在 看 并 作 和 Pat nt eatin 
深 动 其 中 的 一 个 窗 格 而 保持 其 他 窗 格 不 变 ， 从 


而 同时 查看 分 隔 较 远 的 工作 表 数 据 。 >» 

时 4 万 法 

qh 方法 | Ee | 
， ee 例如 要 将 “销售 清单 .xlsx” 的 窗口 隐藏 起 

ee 鳃 1 有 切换 到 “视图 " 选项 卡 ，@ 单 


十 国 汪 @ 在 工作 表 中 选中 要 拆 分 位 置 的 | 十 “窗口 ”组 中 的 “隐藏 ” 按 乌 ”操作 如 下 罗 
单元 格 ; @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 单 市 “ 窗 | 矿 示 。 
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Excel 办 公 


SJw 用 撤 巧 大 全 


销售 清单 .xlsx - Microsoft Exce| 


插入 ”页 面 布局 ” 公式。 数据 京 阅 
Q | > i 咀 新 建 窗口 ”四 [中 
面 必 


示 ” 呈 示 比例 100% 纺 放 到 口 全 部 于 
选 定 区 域 ” 国 | 冻结 窗 格 ” 


商品 描述 


收银 日 期 
2015/6/2 | 142668 | 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (Bk) (8) 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 ) 

2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 ) 


2015/6/2 148926 
2015/6/3 148550 


联想 笔记 本 JIt4508&a105750NMdG1TR8C (RE-2G)-CN ( 
华硕 笔 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《和 白色》 


第 2 步 : 


的 窗口 将 家 了 区 蔬 起 来 ， 


效 来 如 下 赂 所 未。 


Microsoft Excel 


公式 数据 


9 专家 点 近 


隐藏 工作 簿 窗口 后 ， 若 要 再 将 其 显示 
出 来 ， 则 在 “窗口 ”组 中 单 击 “取消 隐藏 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 “取消 隐藏 ”对 话 框 中 选 
择 需 要 显示 的 工作 簿 窗口 ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


2 月 通过 冻结 功能 让 标题 行 和 
列 在 滚动 时 始终 显示 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 太 丸 太太 太 


当 工 作 表 中 有 大 量 数据 时 ， 为 了 保证 在 拖 
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?3 国 - 口 Xx 


执行 上 述 操 作 后 ， 当 前 工作 敌 


动工 作 表 深 动 条 时 能 始终 看 到 工作 表 中 的 标 
题 ， 可 以 使 用 冻结 功能 。 
否 工 作 表 的 行 标题 和 列 标题 束 在 对 应 的 百 
行 和 自 列 ， 则 下 接 冻 结 冯 行 和 育 列 即 可 ; 有 工 
Pa 
要 冻结 工作 表 的 多 行 和 多 列 。 


qh 方法 

例如 要 冻结 多 行 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

横生 0 在 要 操作 的 工作 表 中 选中 标题 
行 下 的 第 一 个 单元 格 ; 四 切换 到 “视图 ”选项 
卡 ; 和 @ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”按钮 ;: 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
本 例 中 选择 “冻结 拆 分 
图 所 示 。 


要 的 冻结 方式 ， 
， 操 作 如 下 


窗 格 ” 选 项 


镑 告 清 单 .xlsx - Microsoft Excel 于 国王 百 关 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


Q | 人 唱 新 建 瘟 口 加 | 上 四 记 吕 | 
四 


E 器 
工作 短视 图 量 示 ” 旺 示 比例 10036 编 ; 切 桨 窗口 
一 下 选 定 一 


so 


显示 比例 个 六 
EE 滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 全 + 
A3 ~ 到 |‖| 汉 行 和 列 可 见 (基于 当前 的 选择) v 
& B 用 溢 工 作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 | 
一 首 行 可 见 。 
冻结 首 列 (Q 一 
i 


es 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) (8) 


本 1518BB 《黑色 》 


第 2 步 ;” 此 时 ， 所 选单 元 格 上 方 的 多 行 
包 Q 冻 结 起 来 ， 拖 动工 作 表演 动 条 人 角 看 表 中 的 数 
据 ， 可 见 被 冻结 的 多 行 始终 保持 不 变 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


销 告 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


大 2015/6/2 


CE 

售 清单 
收银 日 期 商品 写 商品 描述 
2015/6/3 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《红色 》 
2015/6/3 | ”148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 )》 
2015/6/4 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《黄色 ) 
2015/6/4 | 142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) 地) 
2015/6/4 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XC0《 黑 色 )》 
2015/6/4 | 172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
2015/6/4 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 )》 
2015/6/4 | 125698 ”| 三 星 超 蒲 本 NP450R4V-XHd4CN 


Sheet1 由 


SEE 司 将 全 部 工作 表 一 次 性 切换 到 
“普通 ”视图 模式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 
7 


@ 实 用 指数 : 太太 闪闪 康 


一 个 工作 竹中 含有 多 个 工作 表 ， 其 中 部 分 
工作 表 的 工作 敌视 图 为 “分 页 预览 ”模式 ， 若 
要 编辑 工作 表 数 据 ， 则 需要 切换 回 “ 普 通 ” 视 
图 模式 ， 知 逐个 设置 会 非常 烦 开 ， 此 时 可 以 按 
下 面 的 操作 方法 一 次 性 切换 回 “ 普 通 ” 视 图 
模式 。 

G4) 方法 

例如 在 “年 度 利 润 表 .xlsx” 中 需要 将 全 部 
工作 表 一 次 性 切换 到 “普通 ”视图 模式 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 任意 一 个 “分 页 预 吃 ”视图 
模式 的 工作 表 中 使 用 鼠标 右键 单 击 工作 表 标 
签 ; 四 在 阐 出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 选 定 全 部 工 
作 表 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 所 年 度 利润 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 揪 入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 
cc NA 
出 村 未 体 10 -|A A 三 丽 = 光 国会 计 用 
站 由 图” .% 
a TU | 对 vn。 二 国 二 一 二 
"好 工人" x" 三 本 三 生生 | 宇 ”名 昼 
莫 贴 板 6 字体 香 方 式 PF 数字 F 
Dd 本 太 上 期 金额 
播 入 上. 
配 ” 删除 (D) 
重 命名 (R) 有 
移动 或 复制 (M) 二 
喇 音 看 代码 (V) = 
保护 工作 表 四 … | 
7 


工作 夫 标 签 颅 色 由 》 疡 
1 二 并 壬 


EREREECEIEERREEOE 


2 正 E 


选 定 全 部 工作 去 CI i 
| 示人 和 公 己 


隐 荡 (HH) 


( 世相， 


上 省 2 
“工作 短视 图 ”组 中 单 击 “普通 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


人 @ 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 在 


适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Excel 环境 优化 瓜 5 


一 本 一 
RW 4 


年 度 利润 专 Jsx [工作 组 ] - Microsoft Exce| 


QQ mb 上 医 


显示 比例 100% 缩放 到 
选 定 区 域 


唱 新 建 窗口 ”回填 
日 全 部 重 尖 全民 
国 冻结 窗 格 > 


专家 点 拨 


在 工作 簿 中 选择 多 个 工作 表 后 ， 被 选 
择 的 多 张 工 作 表 会 被 作为 工作 组 进行 纺 
辑 ， 且 标题 栏 中 会 显示 “工作 组 ”字样 。 
若 要 取消 多 张 工 作 表 的 选中 状态 ， 可 使 用 
鼠标 右键 单 击 任意 一 张 工 作 表 标签 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 组 合 工作 表 ” 


第 3 步 : 经 过 上 述 操作 后 ， 所 有 工作 表 
将 切换 到 “普通 ”视图 模式 。 


专家 点 挨 


在 操作 过 程 中 ， 一 定 要 在 茶 个 “分 页 预 


览 ” 视 图 模式 下 的 工作 表 中 选择 多 个 工作 
表 ， 若 在 “普通 ”视图 模式 下 的 某 张 工作 表 
中 选择 多 个 工作 表 后 再 执行 上 述 操作 ， 则 不 
能 更 改 任 意 一 个 工作 表 的 视图 模式 。 
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第 24 齐 


Excel 工作 敌 与 工作 表 操 作 技 巧 


Excel 是 专门 用 来 制作 电子 表格 的 软件 , 通过 该 软件 可 以 制作 各 种 
各 样 的 表格 。 在 使 用 该 软件 制作 表格 前 ， 等 握 工 作 簿 与 工作 表 的 相关 
操作 技巧 ， 可 以 使 工作 达到 事半功倍 的 效果 。 


>> 2.1 工作 短 操 作 技 巧 


工作 狂 丈 是 大 家 通 第 所 说 的 Excel 文件 ， 
主要 用 于 保存 表格 的 内 容 ， 下 而 为 读者 介绍 工 
作 短 的 操作 技巧 。 


5 用 忆 因 利用 模板 快速 创建 工作 簿 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 次 


四 一 一 一 


4/7 说 明 


ss 


Excel 目 市 许多 模板 ， 利 用 这 些 模板 可 以 
快速 创建 各 种 类 型 的 工作 敌 。 

方法 

例如 根据 “预算 ”类 别 中 的 “节日 礼品 
列表 ”模板 创建 工作 笨 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 在 Excel 窗口 中 切换 到 “文件 ” 
选项 卡 界 面 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “新 建 ” 命 
令 ; @@ 在 右 侧 窗 格 中 将 显示 程序 自 融 的 模板 纵 
略图 预览 ， 此 时 可 直接 在 列表 框 中 选择 需要 的 
模板 选项 , 也 可 选择 模板 类 别 , 本 例 中 单 击 “ 预 
算 ” 链 接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
新 建 


搜索 联机 模板 2 D 
建议 的 搜索 : 业务 个 人 日 历 列 EE 型 企业 其 他 类 别 
(hy 

B G 
1| | 
< | 个 
< | [cy 
/从 Li 


欢迎 使 用 Excel 


| 一 


空白 工作 簿 


OQ 选择 需要 的 模板 选项 ， 本 例 中 


第 2 步 : 
单 击 “ 节 日 礼品 列表 六 @ 在 打开 的 窗口 中 可 放 
大 显示 该 模板 ， 直 接 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 操 作 
下 图 及 未 


军 己 晶 ”Excel 工作 溥 与 工作 表 操 作 扩 巧 


一 | 节日 礼品 列表 


-一 提供 者 : Microsoft Corporation 


借助 此 礼品 列表 模板 ， 您 不 仅 可 以 跟踪 赠送 的 
品 ， 而 式 、 赏 心 


| 吃 品 ， 而 且 还 可 以 跟踪 预算 。 条 件 格 ; 
悦目 的 设计 和 Excel 表 ,使 它 格外 引 人 注 目 ! 


下 载 大 小 : 40 KB 


第 3 步 : 奋 选 择 的 是 未 下 载 过 的 模板 , 则 系 
统 会 日 行 下 载 柑 板 。 完 成 下 载 后 ，Excel 会 基于 所 
选 便 板 目 动 创建 一 个 新 工作 短 ， 此 时 用 户 可 发 现 基 
本 内 容 、 格 式 和 统计 方式 基本 上 都 编辑 好 了 ， 只 需 
在 相应 的 位 置 输入 相关 内 容 即 可 , 效 来 如 下 图 所 示 。 


节日 礼 易 列表 1 - Microsof Exce 


= 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 ”证 阅 视图 加 载 项 


3 国 -- 口 Xx 


C D 
FU 7 ”4 


化 品 刘 表 


Jenny 


10 | | Suzanne 


专家 点 拨 

在 Excel 2007、2010 版 本 中 ,根据 模板 创 
建 工作 簿 的 操作 方法 略 有 不 同 。 在 Excel 2007 
中 ， 须 在 Excel 工作 窗口 中 单 击 “Office” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 ”命令 ， 
在 弹出 的 “新 建 工作 簿 ”对 话 框 中 选择 模板 创 


建 工作 簿 ; 在 Excel 2010 中 ， 须 在 Excel 工作 
窗口 中 切换 到 “文件 ”选项 卡 界 面 ， 在 左 侧 窗 
格 中 选择 “新 建 ”命令 ,在 中 间 窗 格 中 选择 模 
板 创 建 工 作 簿 。Excel 2013、2016 不 仅 可 以 在 
工作 窗口 中 通过 “文件 ”选项 卡 界面 新 建 工作 
答 ， 还 能 在 启动 过 程 中 新 建 工作 簿 . 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


一 


7 说 明 
在 办 公 过 程 中 ， 用 户 经 常会 编辑 工资 


表 、 财 务 报表 等 工作 每 ， 知 每 次 都 先 新 建 衬 
日 工作 血 再 依次 输入 相关 内 容 , 势必 会 影响 
工作 效率 ， 此 时 可 以 新 建 一 个 模板 来 提高 


qh 方法 

例如 要 创建 一 个 “工资 表 模 板 .xltx”， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 新 建 一 个 存放 模板 的 文件 夹 ， 
本 例 中 在 “E\ 高 效 办 公 不 求人 系列 \Excel 办 公 
应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 ” 目 录 下 新建 
一 个 名 为 “ 自 定义 模板 ”的 文件 夹 。 

第 2 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 枉 ，@D 切 
换 到 “保存 ”选项 卡 ; @ 在 “默认 个 人 模板 位 置 ” 
文本 框 中 输入 模板 的 存放 路 径 ， 本 例 中 为 “BAY 
高 效 办 公 不 求人 系列 \Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 
\ 素 材 文 件 \ 第 2 革 \ 目 定义 模板 ”; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| Excel 选项 


加 和 XI 和 Re 方法 . 
保存 工作 筹 


将 文件 保存 为 此 格式 (D: | Exce| 工作 簿 (*.xlsx) [] 

Vy 保存 自动 次 复 信息 时 间 间 陋 ( |10 分 钟 (M) 
引 如 时 欧 没 保存 就 关闭 ,请 保 团 上 次 自动 保 镶 的 版 本 

自动 恢复 文件 位 置 (R); 。 |C\Users\Administrator hppData\Roaming\Microsoft\Excel\ 
打开 或 保存 文件 时 不 旦 示 BackstagelS) 

避 坚 示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 


Me 可 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (Q @ 
信任 中 心 
默认 本 过 文件 位 置 四 ; 
; 办 公 不 | 办 公 应 > 


自动 恢复 例外 情况 00: [图 工 作 筹 1 [-| 


同 仅 茜 用 此 工作 乱 的 自动 傣 复 (D) 


文 性 管 理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选 项 


CE 


第 3 步 :” 狐 建 一 个 空白 工作 往 ， 输 入 相 
天 内 容 , 并 设 管 好 格式 及 计算 方式 , 效果 如 下 。 
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工作 短 1 - Microsoft Excel 
语 阅 视图 


加 载 项 


党 规 -| 蜀 冬 件 格 式 ~ 
~ Ce -9% 1 
€ 


娜 套用 素 格 格式 ~ 
电 单元 格 栏 式 ~ 


第 4 步 :” @ 切 换 到 “文件 ”选项 卡 界 面 ， 
在 堪 侧 窗 格 选择 “万 存 为 ”命令 ，@ 在 中 间 窗 
格 选择 “计算 机 ”选项 ; 目 在 右 侧 窗 格 单 击 “ 浏 
号” 授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 筹 1 - Microsoft Excel 


最 近 访问 的 文件 夫 


4 依 OnepDrive 
CD 自 定义 模板 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 按 巧 大 全 系列 »,.， 


im 计算 机 第 7 章 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 技巧 大 全 系列 » ,.， 


最 终 文 件 
G: » 我 的 稿子 » 既而 易学 _Office 2010,.. 


原始 文件 
G; > 我 的 稿子 » 既而 易学 _Office 2010..， 


自 定义 模板 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 »,.… 


我 的 文档 
桌面 


= 
we | 


第 5 步 : 弹出 “为 存 为 ”对 话 框 , @ 在 “ 保 
存 类 型 站 拉 列 表 框 中 选择 “Excel 檬 板 (*.xltx)” 
选项 ， 此 时 保存 路 径 将 目 动 设置 为 模板 的 存放 
路 径 ， 思 输入 文件 名 : 自 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


图 另存 为 
Gs| | <. 素材 文件 第 2 章 证 定义 模板 加 [| 医 = 


新 建文 件 夫 


可 添加 位 置 


组 织 了 


RpmMlecxe | 


作者 : Administrator 个 


和 隐藏 文件 夫 


标记 : 添加 标记 3 
~ .Ce js 


专家 点 拨 
在 Excel 2007、2010 版 本 中 创建 工作 
湾 模 板 时 不 需要 执行 第 1 步 和 第 2 步 的 操 


作 ， 只 是 在 保存 为 模板 格式 时 需要 将 保存 
路 径 设置 为 “C:\Users\AdministratoMAppData\ 
Roamine\Microsoft\Templates”( 其 中 , “Ad 
ministrator” 为 当前 登录 系统 的 用 户 名 )。 

第 6 步 : | 创建 “工资 表 模 板 .xltx” 后 ,器 


可 以 根据 该 模板 创建 新 工作 每 了 ， 有 具体 操作 方 
法 为 : 目 在 Excel 窗口 中 切换 到 “文件 ”选项 


卡 界 面 ， 在 左 侧 窗 格 选择 “ 痢 建 ”命令 ，@@ 在 


右 侧 窗 格 的 模板 缩 略 铬 预览 中 单 击 “ 个 人 ” 链 
接 ， 束 可 以 看 到 创建 的 模板 ; @ 单 击 模板 选项 ， 
即 可 基于 该 模板 创建 新 工作 每 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


个 人 日 历 列表 预算 小 型 企业 其 他 类 列 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


一 


/说 明 

在 查看 某 个 工作 德 时 ， 为 了 防止 无 意 间 对 
工作 矫 进行 修改 ,可 以 以 只 读 方式 打开 该 文件 。 
方法 
例如 要 将 “销售 清单 .xlsx” 以 只 读 方式 打 


基体 翰 作 方 本 由 下 

第 1 步 : 在 Excel 窗口 中 切换 到 “文件 ” 
选项 卡 界 面 ，@ 在 左 侧 窗 格 选择 “打开 ”命令 ; 
@@ 在 中 间 窗 格 选择 “计算 机 ”选项 ， 鼻 在 右 侧 


开 ， 


宪 己 草 ”Excel 工作 汪 与 工作 表 操 作 扩 卫 


窗 格 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 特 1 - Microsoft Excel 


+ 


(D) 
Wd 


二 计算 机 
最 近 访 问 的 文件 夹 
桌面 


第 1 章 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 技巧 大 全 


第 1 章 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 按 巧 大 全 


第 8 章 
E; > 高 效 办 公 不 求人 ， 按 巧 大 全 


第 8 章 


E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 技 巧 大 全 


我 的 文档 


曾 。 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 选 中 需 
@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 的 


最 近 使 用 的 工作 簿 


4 OnepDrive 


O 


Im 计算 机 


= 添加 位 置 


第 2 步 : 
要 打开 的 工作 禾 ; 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “以 只 
读 方 式 打 开 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


转 打开 
OO- | x 素材 文件 、 竺 2 章 ， 


组 织 Y 新 建文 件 夫 
名称 
辐 库 宇 定 义 模板 2015/8/2 9:59 文件 夫 
的 县 (ewe ) 个 2015/7/31 19:16 Microso 
国 视频 
国 | 图 片 
国 文档 
大 言 乐 
而 计算 机 
鸟 网 络 区 中 mL ee 
文件 名 (N): 销售 清单 .xlsx 了 | 所 有 Excel 文件 (*.xl*,*.xlsx;*,x| = 
= -Eee 站 |] 人 
二 
SETO 
在 浏览 回 中 打开 (B) 
在 受 保 护 的 视图 宁 打 开 (p) 
打开 并 修复 (E)..， 
ava 上 亿 乱 、 ,二 > » 一 
第 3 步 : 工作 每 以 只 该 方式 打开 ， 并 在 标 


ls A = 6 “9 怀 十 、 六 
题 柱 显示 “只 读 ” 了 字样 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
~ > ”销售 清音 .xl|sx [只 读 ] - Microsoft Excel 
页 面 布局 。 公式 。 数据 
% ， 四 条 件 格式 
数字 铬 / 套用 表格 格式 > 
— 
8 单元 格 栏 式 ~ 
样式 


审阅 视图 加 载 项 


图 | | 眶 


字体 “对 齐 方式 单元 格 ”编辑 
bY - v - - 


大 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GWW- 
B 到 


品 销售 清单 
收银 日 其 商品 描述 
联想 一 体 机 C340 G2030T 4C50GYW-D8(BE) (8&) 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB《 黑 色 ) 
2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 ) 
2015/6/2 | 148926 | 联想 笔记 本 W4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CK 


20151P13 14R550 | 化 础 第 记 本 W5091Ln4030-554ASF52XCNO 《白色 》 | 
(十 ) a| 


heet1 直 ) 


四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


19 


”专家 点 投 
通过 只 读 方式 打开 工作 簿 后 , 若 对 其 中 的 
了 相应 的 编辑 或 修改 , 则 保存 工作 海 


时 会 弹出 提示 框 提示 无 法 保存 ， 阁 要 保留 更 
改 ， 需 要 以 新 名 称 保存 或 者 保存 到 其 他 位 置 。 


在 完成 工作 短 的 编辑 后 ， 还 可 将 其 转换 成 
PDF 格式 的 文档 ,在 保存 PDF 文档 后 , 不 仪 方 
便 查 看 ， 还 能 防止 其 他 用 户 随 意 修 改 内 容 。 
GO 万 法 

例如 要 将 “销售 清单 .xlsx” 保 存 为 PDF 格 
式 的 文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “销售 清单 .xlsx” 按 (F12) 
键 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

第 2 步 : 设置 保存 路 径 及 文件 名 后 ，@D 在 
“保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PDF(*.pdf)” 


a 


图 另存 为 
加 (=| “ 结案 文 f ， 香 辣 ”| 九 咱 大 和 等 入 阿 


优化 : @) 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 园 发 布 后 打开 文件 (B) 
(A) 


加 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 女 娘娘 廊 


选项 ，@ 单 击 “ 你 和 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
A A A I Se oe A A 


硅 用 户 的 计算 机 中 仪 安 装 了 低 版 本 的 Excel 
程序 ， 则 通 音 无 法 打开 用 高 版 本 Excel 编辑 的 工 
作 短 。 针 对 该 类 情况 ， 可 以 将 工作 短 保 存 为 
Excel 97-2003 羔 容 模式 。 


例如 要 将 “销售 清单 .xlsx” 保 存 为 Excel 
97-2003 兼容 模式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “销售 清单 .xlsx” 按 〈(F12) 
键 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

第 2 步 : 设置 保存 路 径 及 文件 名 后 ，@D 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ Excel 
97-2003 工作 秒 (*.xls)” 选 项 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


另存 为 [| 
CO- « 结果 文件 ，》 第 2 章 ~ | 好 | 川 元 志 区 2 
组 织 ” ”新 建文 件 夹 a ©@ 
名 视频 
可 | 图 片 
国 文档 
动 言 乐 


没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


而 | 计算 机 村 


人 网 治 


在 编辑 工作 簿 上 时， 如果 使 用 了 一 些 低 
版 本 没有 的 功能 (如 迷你 图 、 切 片 器 等 )， 
则 将 工作 簿 保存 为 兼容 模式 时 会 弹出 对 话 


框 ， 提 示 用 户 某 些 内 容 无 法 保存 ， 或 者 某 
此 功能 将 会 丢失 或 降级 ， 此 时 若 依 然 要 保 
存 为 兼容 模式 ， 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 即 可 。 


将 工作 短 保 存 为 Excel 97-2003 兼容 模式 
后 ， 还 可 通过 转换 功能 将 兼容 模式 文档 快速 转 
换 为 高 版 本 的 文档 。 
qh 方法 

例如 要 将 “销售 清单 .xls” 转 换 为 高 版 本 的 
文件 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 高 版 本 Excel 程序 中 打开 “ 销 
售 清单 .xls”， 切 换 到 “文件 ”选项 卡 界 面 ， 默 
认 显 示 的 是 “信息 ”页 面 , 在 中 间 窗 格 单 击 “ 转 
换 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 .xls [其 容 模式 ] - Microsoft Excel 


三 自 


[= 


A\Ls = 
销售 清 
E: » 高 效 办 公 椒 求人 ， 技巧 大 全 系列 > Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


[= 

x 此 与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 ， 鞭 些 

转换 新 功能 被 桩 用 ， 以 防止 出 现 问题 。 转 换 
此 文件 将 启用 这 些 功 能 ， 但 可 能 会 导致 
布局 更 改 。 


保护 工作 沪 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 篇 所 做 的 更 改 
类 型 . 


检查 工作 簿 到 


第 2 步 : 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “ 保 
存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 将 目 动 选择 “Excel 
工作 往 (*.xlsx)” 和 选项， 各 设置 保存 路 径 及 文 
件 名 ; 四 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 网 
所 示 。 


另存 为 


标记 : 添加 标记 


IRUO -|[ wal | ms | 


第 3 步 : ”弹出 提示 框 提示 已 成 功 转换 为 


Excel 工作 溥 与 工作 表 操作 把 


第 己 章 


当前 的 文件 格式 ， 若 要 使 用 当前 文件 格式 的 新 
功能 和 增强 功能 , 须 关 闭 并 重新 打开 , 单 击 * 是 ” 
按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


rosoft Excel 


【i 已 成 功 将 工作 短 转 换 为 当前 的 文件 格式 。 若 要 使 用 当前 文件 格式 的 新 功能 和 增强 功能 ， 必须 关闭 并 重新 打开 该 工作 得， 是 否 立即 关闭 并 重新 打开 工作 篇? 


| sm | 否 (N) 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 中 ， 通 过 转换 功能 将 兼 
容 模式 文档 快速 转换 为 高 版 本 文档 的 操作 
方法 为 : 单 击 “Office” 按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “转换 ”命令 ， 此 时 即 可 直 
接 将 兼容 模式 文档 转换 为 新 版 本 文档 ， 并 
删除 原 有 文档 。 


5 局 快速 切换 工作 簿 


-~ 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 太 


当 打 开 了 多 个 工作 籍 时 ， 人 们 习惯 通过 任 
务 栏 中 的 窗口 按钮 来 切换 工作 每 窗口 。 奉 任务 
栏 中 的 窗口 按钮 太 多 ， 则 会 影响 切换 速度 ， 此 
时 可 以 通过 Excel 目 市 的 窗口 切换 功能 快速 
切换 。 


中 方法 


通过 Excel 目 市 的 窗口 切换 功能 切换 工作 
短 的 操作 方法 如 下 。 

@ 在 当前 工作 短 窗 口中 切换 到 “ 视 岁 ” 选 
项 卡 ; @@ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “切换 窗口 ” 按 
钮 ;上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 切换 的 工 
作 短 ， 操 作 如 下 图 近 示 。 


工作 短 1 - Microsoft Excel 图 = 四 其 
开始 ”插入 “页 面 布 喇 ”公式 数据 @ [Lam je Es 
S 一 
图 区 喔 新 建 窗口 mn 
= A EF Ql 日 全 部 于 淹 辣 


工作 簿 视图 显示 《显示 比例 100% 缩放 到 一 一 
本 选 定 区 域 “图 | 冻结 窗 格 ~ 


显示 比例 窗口 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


二 局 过, 语 : 呈 - 二 着 关 症 和 本 本 重庆 十 本 : 司 呈 : 二 证 本 二 十 基 二 二 十 二 二 基 辣 天 坪 症 : 二 十 症 训 二天 . 画 避 是 别 画 十 乱 十 基 十 三 惠 十 二 着 呈 司 另 柄 


人 7 说 明 


在 将 工作 短 编 辑 好 后 ， 如 果 需 要 给 其 他 用 
户 香 看， 为 了 避免 他 人 无 意 间 修改 工作 每 ， 可 
以 将 其 标记 为 最 终 状 态 。 
qh 方法 

例如 要 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 标 记 为 最 终 
状态 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “6 月 工资 表 .xlsx”， 切 换 
到 “文件 ”选项 卡 界 面 , 左 侧 窗 格 默 认 显 示 “ 信 
县 ”页 面 ，@ 直 接 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “保护 工 
作 泗 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 标 
记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 索 ,x|sx - Microsoft Excel 


一 
= 


6 月 工 贷 表 


E; > 高 效 办 公 不 求人 ， 技巧 大 全 系列 > Word Excel Point 20137 


保护 工作 得 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 簿 所 做 的 更 改 


2 


广 意 其 包含 


用 密码 进行 加 密 (E) 
) 筑 基 要 衬 码 才能 打开 此 工作 簿 . 

名 和 绝对 路 径 
4 内 容 


保护 当前 工作 表 (P) 


一 | 一 [和 


专家 点 拨 
在 Excel 2007 版 本 中 ， 单 击 “Office” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 依次 选择 “ 准 
备 ” 一 “标记 为 最 终 状态 ”命令 即 可 ， 
第 2 步 : ”弹出 提示 框 提示 当前 工作 禾 将 
被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 ,， 早 击 “人 确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 


cl 此 工作 筹 将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 。 
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第 3 步 : ”弹出 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


此 文档 已 被 标记 为 最 终 状态 ， 雪 示 已 完成 编 缉 ,这 星 文 档 的 最 终 版 本 
0 如 时 文档 被 标记 为 最 终 状态 ， 则 状态 尾 性 将 设置 为 "最 终 状态 "， 并 且 将 茜 用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 。 
三 示 记 为 最 终 状 态 。 


如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状 态 图标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 
加 | 不 再 显示 此 消息 (D) 


57 有 在 受 保护 视图 中 打开 工作 秒 


-—-—-—-—-----------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 立交 六 


一 


说 明 


为 了 保护 计算 机 的 安全 ， 对 于 存在 安全 隐 
患 的 工作 敌 ， 可 以 在 受 保护 的 视图 中 打开 。 在 
受 保护 视图 模式 下 打开 工作 敌后 ， 大 多 数 编 辑 
功能 都 将 被 茶 用 ， 此 时 用 户 可 以 检查 工作 短 中 
的 内 容 ， 以 便 降 低 可 能 发 生 的 任何 危险 。 


qh 方法 


例如 要 在 受 你 护 视 图 中 打开 “6 月 工资 
飞 -xlsX”; 具体 标 作 方法 如 下 

第 1 步 : 在 Excel 窗口 中 打开 “打开 ”对 
话 框 ，@@ 选 中 需要 打开 的 工作 短文 件 ， 外 单 击 
“打开 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “在 受 保 护 的 视图 中 打开 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
OO 


ICFOSO1 


文件 名 (N): 6 月 工资 专 ,x|sx 了 | 所 有 Exce| 文件 (*.xl*,*,.xlsx;*,.x| v 


工具 (0 打开 (O) 


打开 (O) 
以 只 读 方式 打开 (R) 
以 副本 方式 打开 (CO) 


在 浏览 器 中 打开 (B) 3 
在 受 保护 的 视图 中 打开 (P) N 


少 记 = 太吉 二 


4 中 J 上 上 


第 2 步 ; 所 选 工 作 备 即 可 在 受 保护 视图 


模式 下 打开 , 此 时 功能 区 下 方 将 显示 警告 信息 ， 
提示 文件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 ， 效 末 如 下 
图 所 示 。 如 果 用 户 信任 该 工作 每 并 需要 编辑 ， 

可 单 击 “局 用 编辑 ” 控 钮 获取 编辑 权限 。 


xlsx [ 受 堡 护 的 视图 ] - Microso ft Excel 
富 阅 视图 


加 载 项 
各 受 保护 的 视图 此 文件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 。 请 单 去 得 看 详细 信息 。 局 用 编辑 (E) 
H3 了 大 =D3722+C3 


B C D E 了 C 


工资 表 


| 


| 


请 假 天 数 | 考勤 扣 款 | 实 | 
宫 


D0- 
| 


《> 专家 点 拷 
默认 情况 下 ， 在 直接 打开 来 自 Internet 
源 的 工作 簿 上 时， 系统 会 自动 在 受 保护 的 视 


图 中 打开 。 
技巧 33: 


启动 Excel 时 自动 打开 指 
定 的 工作 和 


2----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


在 实际 工作 应 用 中 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 
可 以 通过 设置 让 Excel 每 次 局 动 时 目 动 打 开 经 
第 需要 使 用 的 工作 狂 。 


CC 方法 
设置 启动 Excel 时 自动 打开 指定 的 工作 禾 的 
方法 为 : 在 计算 机 中 安装 Office 程序 后 , 其 安装 
目录 下 会 目 动 创建 一 个 名 为 “XLSTART” 的 文 
件 夹 ， 用 户 只 需 将 工作 夭 保 存 到 该 目录 下 即 可 。 
如 果 不 知道 “XLSTART” 文 件 夹 的 准确 路 
任 ， 可 通过 “Excel 选 项” 对话 框 进行 查看， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 


宪 己 草 ”Excel 工作 溥 与 工作 表 探 作 拉 巧 


换 到 “信任 中 心 ” 选 项 卡 ; @ 在 “Microsoft 
Excel 信任 中 心 ” 选 项 组 中 单 击 “ 信 任 中 心 设 
置 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

ET 


保护 隐私 


Microsoft 致力 于 保护 您 的 隐私 。 有 关 Microsof Exce| 如 体 帮 助 保护 隐私 的 详细 
信息 ， 请 参阅 隐私 声明 . 


安全 和 其 他 信息 


请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 


Microsoft Excel 信任 中 心 2 


信任 中 心包 含 安 全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 
计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 信任 中 心 设置 中 .… 
这 些 设置 。 由 


第 2 步 : ”弹出 “信任 中 心 ” 对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “受信 任 位 置 ” 选 项 卡 ，@ 在 列表 框 中 即 
可 查看 到 “XLSTART” 文 件 夹 的 准确 路 径 ， 选 
中 某 个 路 径 , 会 在 列表 框 的 下 方 显 示 详 细 信 息 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


受信 任 位 置 
警告 ; 2 开 文 件 的 受信 任 来 源 。 如 果 您 更 改 或 添加 位 置 ， 请 确保 新 位 


CD Qffica\Nftics SET,\ | 2 0 时 上 = S| 局 二 四 
Ci\.ning\Microsoft\Templates\、” Excel 2013 默认 位 置 : 用 户 模板 
D:\... Office\Office15\STARTUP\、 Excel 2013 默认 位 置 : Office 启动 
Di\..ft Office\Office15\Library\ Excel 2013 默认 位 置 : 加 载 项 


受 保护 的 视图 


消息 栏 


策略 位 置 T 
路 径 (P); Ci\Users\Administrato\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART\ 
说 明 (D): Excel 2013 默认 位 置 : 用 户 启 动 


文件 阻止 设置 


个 人 信息 选项 


修改 日 期 ; 
子 文件 夫 : 不 允许 


回 允许 网 络 上 的 受信 任 位 置 (不 推荐 )(W) 
同 莘 用 所 有 受信 任 位 置 (D) 


确定 取消 


专家 点 挨 


为 笔者 的 计算 机 安装 了 多 个 版 本 

的 Office 程序 ， 因 此 列表 框 中 提供 了 两 个 
“XLSTART” 文 件 夹 的 路 径 ， 其 中 显示 “默认 
位 置 Excel 启动 ”的 路 径 仅 仅 针对 当前 Excel 
版 本 的 “XLSTART” 文 件 夹 路 径 ， 显 示 “ 默 认 
位 置 : 用 户 启 动 ” 的 路 径 则 是 针对 计算 机 中 所 
有 Excel 版 本 的 “XLSTART” 文 件 夹 的 路 径 。 


23 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


>> 2.2 工作 表 操 作 技 巧 


工作 表 束 是 Excel 窗口 中 由 许多 横 、 竖 线 
交叉 组 成 的 表格 ， 它 由 多 个 单元 格 组 成 ， 用 于 
存储 和 处 理 数据 。 下 和 耐 为 读者 介绍 工作 表 的 操 
作 技 巧 。 


让 大志 司 快速 切换 工作 表 


@ 实 用 指数 : 妇女 妆 六 友 


当 工 作 狂 中 有 两 个 以 上 的 工作 表 时 ， 丈 涉 
及 工作 表 的 切换 操作 ， 在 工作 表 标 签 栏 中 单 击 
茶 个 工作 表 标 签 ,就 可 以 切换 到 对 应 的 工作 表 。 
当 工 作 表 数 量 太 多 时 ,里 然 也 可 以 通过 工作 表 
标签 切换 ， 但 会 非常 烦琐 ， 这 时 可 以 通过 单 击 
有限 标 右键 快速 切换 工作 表 。 


CD 方法 
通过 单 击 鼠 标 右键 快速 切换 工作 表 的 操作 

方法 如 下 。 
霓 委 到 使 用 鼠标 右键 单 击 工作 表 标签 


栏 右 侧 的 深 动 按钮 *，， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 
% | 虎 冬 件 格式 > = 
了 Tr = R 
NN 时 套用 表格 格式 单元 格 篇 蝇 
艾 兰 元 格 栏 式 ~ ~ > 
栏 式 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
0 
4 


jh 


第 2 步 : | 弹出 “ 油 活 ”对 话 框 ，@ 在 列表 
框 中 选择 需要 切换 到 的 工作 表 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


从 专家 点 拷 

在 Excel 2007、2010 版 本 中 ， 使 用 鼠 
标 右键 单 击 工作 表 标 签 栏 右 侧 的 滚动 按钮 
后 不 会 弹出 “激活 ” | 而 是 弹出 一 
个 右键 菜单 ， 此 时 只 需 选 择 需要 切换 的 工 
作 表 选项 即 可 。 


5 一 次 导 插 入 多 个 工作 表 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


OP ep | 


在 编辑 工作 禾 时 ， 用 户 经 常会 插入 独 的 工 
作 表 来 处 理 各 种 数据 。 在 通常 情况 下 ， 单 击 工 
作 表 标签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 由 ， 即 可 在 
当前 工作 表 的 右 侧 快 速 插入 一 个 新 工作 表 。 除 
此 之 外 ， 还 可 以 一 次 性 插入 多 个 工作 表 ， 以 便 
提高 工作 效率 。 
qh 方法 

一 次 性 插入 多 个 工作 表 的 具体 操作 方 
Sul 

第 1 步 : @ 选 中 连续 的 多 张 工作 表 , 使 用 
限 标 右键 单 击 肝 张 工作 表 标 签 ， 如 单 击 “Sheet 
3” 工 作 表 的 标签 ; 思 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“插入” 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 


工作 短 1 [工作 组 ] - Microsoft Excel 
播 信 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


选 定 全 部 工作 表 (S) 
取消 组 合 工作 表 (U) 
j 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 STIEEU4 (F) 4 


第 2 步 : 


图 所 示 。 


到 一 | 过 > ”~ 福生 天 祝 - .00 3.0 车 y 单元 格 样 式 ~ 
字体 世 对 齐 ; 插入 加.… 龟 样式 


弹出 “插入 ”对 话 框 , @ 选 择 “ 工 
作 表 ”选项 ， 思 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 


龟 名 转 ms 


MS Excel MS Excel 
4.0 完 素 5.0 对 话 框 ”Excel,xltx 


Office.com 模板 (O) 


第 3 步 : 


效果 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 女 


一 一 一 一 一 一 


返回 工作 每 ， 用 户 即 可 看 见 在 
“Sheet 3 "工作 表 的 堪 侧 插入 了 3 张 新 工 作 表 ， 


加 ©- 工作 等 1 - Microsoft E 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 
ca 二 
hs 宋体 11 "A A 三 司 = 党 + 局 党 规 
ac 区 
和 由 w BIU-| 图 -| 多 +A'| 响 ， 三 三 三 三 三国 时 % 
莫 贴 板 6 字体 对 齐 方 式 "三 
1 £ 

二 B CG D E F G H 
. L 
3 
和 4 
. 
6B 
i 
8 
9 
10 

Sheet1 Sheet2 Sheet5 Sheet6 Sheet7 Sheet3 Sheet4 


宪 己 草 ”Excel 工作 溥 与 工作 表 操 作 拉 巧 


在 Excel 中 ， 工 作 表 的 默认 和 名称 为 
“Sheet12“Sheet2” 和 等， 用 户 可 根据 需要 对 工 
作 表 进行 重 命名 操作 ， 以 便 区 分 和 和 奉 询 工作 表 
数据 。 


中 方法 

第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 重 命 名 的 
工作 表 的 标签 ; @@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 
命名 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


插入 人 D.. 


戈 ”删除 (D) 


| 


移动 或 复制 (M).. 
QQ] 查 午 代码 (V) 
9 本 保护 工作 表 (Pp)... 


作 表 标签 若 色 中 ， 


SK (| 


oO iDH 


Sheet| 


此 时 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


to -I 


2 
[| 


Sheet1| 


Sheet2 Sheet3 


第 2 步 : ”直接 输入 工作 表 的 狐 名 称 ， 然 
后 按 〈Enter〉 键 确 认 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


培训 成 绑 


Sheet2 | Sheet3 


专家 点 拨 


双击 某 个 工作 表 标 签 ， 
行 重 命 名 操作 ， 


可 快速 对 其 进 
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A 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 


当 工 作 短 中 包含 的 工作 表 太 多 时 ， 除 了 可 
以 用 名 称 进 行 区 别 外 ， 还 可 以 对 工作 表 标 签 设 
置 不 同 的 颜色 来 区 别 。 


df 方法 


例如 要 将 “Sheet2” 的 工作 表 标 签 
“红色 ”， 具 体操 作 方法 如 下 。 
@@ 使 用 届 标 右键 单 击 “Shee2” 的 工作 表 标 
@ 在 弹出 的 快捷 末 早 中 选择 “工作 表 标 签 磊 
色 ” 命 令 ; 在 弹出 的 子 末 单 中 选择 需要 的 闫 色 ， 
本 例 中 选择 “红色 ”操作 如 下 图 所 未 。 


移动 或 复制 (M).. 
喇 童 看 代码 (W) 
时 ”保护 工作 表 (P). 


| “工作 表 标 符 闫 色 D 1 


隐藏 (H) 


设置 为 


得 ， 


,WW 


主题 颜色 
加 加 国 夺 大 怖 图 轩 


到 sj | | | | 上 
,OQ 


同 ”其 他 颜色 (M)..， 


0 选 定 全 部 工 作 起 (S) 
训 成 续 | _sheet2 | Sheet3 ~... (F) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 大 


当 要 制作 的 工作 表 中 有 许多 数据 与 已 有 的 
工作 表 中 的 数据 相同 时 ， 可 通过 复制 工作 表 来 
提高 工作 效率 。 


qh 方法 


例如 要 复制 “6 月 出 差 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 使 用 鼠标 石 键 单 击 要 复制 的 工 
作 表 对 应 的 标签 ， 思 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 
“移动 或 复制 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


登记 表 ” 工 作 表 ， 
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= 员工 出 差 登 记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 


二 国 = 癌 半 
视图 加载 项 。 省 ， 
区 上 赐 
单元 格 ”编辑 


96 上 因 条 件 格式 
鲫 奉 用 过 格格 式 ~ 
芋 单元 格 栏 式 - 


字体 ”对齐 方式 ”数字 
Y m s 加 


等 若 色 由 ， 差 日 期 返回 日 期 
年 6 月 8 日 | 2015 年 6 月 10 日 
手 6 月 12 日 | 2015 年 6 月 15 日 
王 6 月 20 日 | 2015 年 6 月 21 日 jl~ 
bp 


: 渤 定 全 部 工 作 表 (S) 


第 2 步 : | 弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 
框 ，@ 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 
工作 表 的 目标 位 置 ， 如 “Sheet12” @ 勺 选 “ 建 六 
副本 ” 复 选 框 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


称 动 或 复制 工作 表 

将 选 定 工作 去 移 至 
工作 秒 中 ): 
员工 出 差 登 记 表 .xlsx 
Es 


加 | 建立 副本 (O) 


经 过 上 述 操作 后 即 在 “Sheet1” 的 前 面 复 制 
一 个 工作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 起名 | 部门 | 的 池 ”出 此 昌吉 关 四 昌 期、 | 于 计生 | 二 天 虹 已 原 因 
| 成 和 | 2015 年 6 上 3015 和 010 看 | 3 | 3 | 冯 恨 户 
| 李 思 思 | 项 目 部 | 上 海 | 2015 年 6 月 12 日 | 2015 年 6 月 15 日 | 4 | 4 | 汉 


| 王 依依 | 策划 部 | 成 都 | 2015 年 6 月 20 日 | 2015 年 6 月 21 日 | 2 | 2 。 | 培训 学 习 | 
| 刘 锦 | 销售 部 | 北京 | 2015 年 6 月 25 日 | 2015 年 6 月 26 日 | 2 | 2 | 签订 合同 | 


6 月 出 差 登 记 表 | 6 月 出 差 登 记 表 (2) | Sheet1 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


Nd 


三 /说 明 
在 复制 工作 表 时 ， 可 以 将 工作 表 复 制 到 当 
前 工作 短 内 ， 也 可 以 将 工作 表 复 制 到 其 他 工作 
德 或 新 建 的 工作 每 中 。 
例如 要 将 工作 表 复 制 到 新 建 的 工作 短 中 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 复制 的 工 


作 表 对 应 的 标签 ， 思 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“移动 或 复制 ”命令 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


= 员工 出 差 登 记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


?了 国 ~ 口 其 
页 面市 局 公式 ”数据 宰 阅 视图 jn 载 项 登 ， 


% |AI | 三 | |%| 阴 条 件 格式 - = 
En = J Tr ” 
旧 ” Hf x 方式 数 守 芯 奉 用 表格 格式 ” 单元 属 “加 
Y - 世 单 元 格 样式 - me | 党 
葛 贴 板 一 由 
后 入 OD 0 
El8 ¥ 刀 删除 (D) @ v 
a B 重 命名 (R) E F <“ 
— | 员工 出 差 登 j 


1h 
时 
区 


呆 护 工作 表 (P).. 
工作 表 标 签 闫 色 中 ， 差 日 期 返回 日 期 
其 隐藏 (H) 年 6 月 8 日 | 2015 年 6 月 10 日 
| 手 6 月 12 日 | 2015 年 6 月 15 日 
选 定 全 部 工作 夫 (S) ” EE6 月 20 日 | 2015 年 6 月 21 昌 11 
vcr |4 » 


第 2 步 : 弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 
话 框 ，@ 在 “将 选 定 工 作 表 移 全 工作 往 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 目标 工作 和 钱 ， 本 例 中 选择 “(新 工 
作答 )” @ 义 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 ，@ 早 击 
“确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 完成 操作 后 ， 系 统 会 目 动 新 建 
一 个 工作 每 ， 在 新 工作 每 内 包含 了 复制 的 工作 


'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 


Excel 工作 溥 与 工作 表 操作 把 
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表 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 
四 条件 格式 - 


3 辕 一 口 XX 
加 载 项 登录 


让 和 A|l | 三 | | % 部 的 
宁 巾 电 ”| 李 体 对 让 方式 数字 于 于 用 表格 格式 ” g 元 阁 编 加 
a ”区 单 元 格 村 式 - 
前 巾 板 样式 ^ 
J 太 v 
和 B C D E F a 
三 演 1 避 ， 
员工 出 差 登记 1 


1 

2 

3 | 员工 编号 | 姓名 | 部 门 | 目的 地 | ”出 差 日 期 返回 日 期 | 
4 | 001 
5 
B 
守 


003 
008 策划 部 


010 刘 锦 | 销售 部 | 北京 | 2015 年 6 月 25 日 | 2015 年 6 月 26 日 ~ 
6 月 出 差 登 记 表 


专家 点 拨 


若 要 将 工作 表 复 制 到 已 有 的 其 他 工作 
答 中 , 还 需要 将 目标 工作 短 打 开 ,， 这样 “将 


选 定 工作 表 移 至 工作 簿 ” 
有 该 工作 簿 的 选项 . 


5 月 工作 表 也 能 移动 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


下 村 列表 中 可 会 


在 对 工作 表 进 行 操作 时 ,除了 可 以 复制 外 ， 


还 可 以 进行 移动 ， 其 方法 与 复制 工作 表 的 操作 
相似 ， 只 是 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 
不 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 。 

例如 要 将 “年 度 汇总 ”工作 表 移 动 到 “一 
季度 ”工作 表 之 前 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 相生 @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 移动 的 
工作 表 对 应 的 标签 ， 本 例 中 使 用 鼠标 右键 单 
击 “ 年 度 汇总 ”工作 表 的 标签 ，@ 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
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话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ” 


一 季度 | 二 竹 度 


第 2 步 : 


三 季度 | 四 隆 度 人 | 年度 总 ]] 


SJw 用 撤 巧 大 全 


家 电 宵 告 年度 汇总 .xlsx - Micros 


开始 | 插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 二 
cs 三 Se 
whe 未 条 -|11 -| NA 三 于 党 规 
sa EE” 三 三 三 国 - | 唆 、 
中 B TU 好 > Wen Bad 
- 全。 插 XOD- 8 
莫 贴 板 F 字体 电 删除 (D) rs pr 
B9 本 重 命 名 人 B) @ 
动 惑 复 山 
.en 移动 或 复制 (M). NJ's 
1 了 家电 年 度 汇 总 3] 音 看 代码 (W 
“本国 销售 数量 销售 额 思 保护 工作 表 (p).. 
3 | 电视 5094 17829000 工作 表 标 签 频 色 [T) ， 
4 | 冰箱 6546 26851692 ee 
5 | 空调 7331 22740762 隐 荡 出 ) 
6 | 洗衣 机 6336 15878016 
7 | 热水器 6295 16706930 re 
= 选 定 全 部 工作 表 (S) 


弹出 “移动 或 复制 工作 大 ”对 


选择 工作 表 的 目标 位 置 ， 
“ 傅 宋 ” 授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 不 。 
| 移动 或 复制 工作 雪 [© lms) 


[总 


将 选 定 工作 去 称 至 
工作 簿 站: 

家 电 销 售 年 度 汇总 xsx 
下 列 选 定 工作 表 之 前 (8): 


第 3 步 : 
[总 ” 


i 


如 “一 季度 ”; 


列表 框 中 
@ 单 击 


经 过 上 述 操作 后 ， 即 将 “年 上 度 
工作 表 移 动 到 了 “一 季度 ”工作 表 之 前 ， 


京 电 销售 年度 汇总 ,xl|sx - Microsott 


开始 插入 页 面 布局 公元 数据 室 阅 视图 加 载 马 
ES 1 "IAA 国 = | 时 
BE 三 三 三 国生 4% 
四 
BT 工 L 7 涯 ?人 祖 - 城 闪 
字体 F 对 齐 方式 EF 数字 
w 小 
B D E F C 
家 电 年 度 汇 总 
销售 数量 销售 额 
5094 17829000 
6546 26851692 
7331 22740762 
6336 15878016 
6295 16706930 
年 度 汇总 | 一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 (+) 


专家 点 拨 


对 工作 表 的 移动 或 复制 还 
鼠标 的 方式 来 实现 。 


“可 通过 抑 动 
选中 要 移动 或 复制 的 
工作 表 , 然 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 ( 若 
要 复制 工作 表 ， 在 拖 动 鼠标 的 同时 要 按 住 
《Ctrl 》 键 不 放 )， 此 时 会 出 现 * 标 记 ， 当 = 
标记 到 达 目 标 位 置 时 释放 鼠标 即 可 。 


隐藏 工作 表 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女友 娘娘 女 | 


对 于 有 重要 数据 的 工作 表 ， 如 采 不 硕 望 其 
他 用 户 人 盈 看， 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 

万 法 

例如 要 将 “年 度 汇总 ” 


具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 需要 隐藏 的 工作 表 , 如 “年 


工作 表 隐 藏 起 来 ， 


度 汇总 ”使 用 鼠标 右键 单 击 其 标签 ; @ 在 弹出 
命令， 操作 如 下 图 


的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”f 
所 示 。 


家电 销售 年 度 汇 总 ,x|sx - Microsoft Excel 


搬入 ”页面 布 局 ”公式 数据 ” 率 阅 ”视图 加载 项 
% 未 体 11 让 并 三 国 = 慰 | 第 规 -| 
BE 三 三 三 国 、 空 -9%， | 
n B TU 让 hy ol wi 生生 D> «0 00 6 
等 由 板 6 字体 播 入 四 E 数字 6 
B9 天 配 ”删除 (D) 
到 命名 (R) 
“证 大 江 a). 
销售 数量 销售 额 Qj 前 看 代码 WV) 
电视 5094 17829000 _ 胃 保护 工作 表 (B).. 


B546 26851692 
7331 22740762 
B336 15878016 
6295 16706930 


| [| 
一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 天 


FO DA - 
hb} 
画 


执行 上 述 操作 后 ,“ 年 度 汇 总 ” 


效果 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 
工作 表 即 被 隐 蔬 起 来 了 ， 


家 电 销 售 年 度 汇 总 ,xlsx - Microsoft Excel 


证 阅 视图 加 载 项 

常规 1 四 条 件 相 元 

~ 5- % ， 忌 厌 用 专 桥 

镶 疯 导 / 单元 属相 

数字 s 样式 

E EF 
销售 额 
视 1256 4396000 
沂 1552 B366304 
§ 1596 4950792 
1300 3257800 
= 1356 35998824 

(+) | 
时 四 ] 


专家 点 拨 


选中 要 隐藏 的 工作 表 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ” 


按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “可 见 性 ” 
栏 中 依次 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”一 “ 隐 
藏 工作 表 ” 选 项 ， 也 可 将 选中 的 工作 表 
隐藏 起 来 。 


9 将 隐藏 的 工作 表 显 示 出 来 


.@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


/说 明 


在 将 工作 表 隐 藏 起 来 后 ， 用 户 还 可 以 根据 
操作 需要 将 其 显示 出 来 ， 以 方便 查看 或 编辑 。 
qh 方法 

例如 要 将 上 述 操作 中 隐 首 的 “年 度 汇 总 ” 
工作 表 显 示 出 来 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 任 晶 一 个 工 
作 表 标签 ;，@ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “取消 
隐藏 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Excel 工作 溥 与 工作 表 操 作 扩 了 5 
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训 电 销 千 年 度 汇总 1.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


订 体 11 -| 六 国 = 中 | 和 

三 三 三 国松 -4% 
可 本 于 区 A 二 这 6 一 一 se 人 

| 插入 D.. 

字体 
蕊 ”删除 ([D) 
A 重 命名 (BR) 
生 B C D 移动 或 复制 (M) 
家 电 销 售 记 录 局 查看 代码 (V) 
销售 额 


下 
如 
T LD 
| 
T 
六 


空调 
| 1300 | 3257800@ 
: 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 


第 2 步 : 
“取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选择 需要 显示 的 
工作 表 ; @ 早 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


EE | 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 友 : 


和 辣 1 荐 : 画 - 吨 . 是 : 司 : 基 - 画 : 司 : 画 司 - 司 : 艺 司 : 画 .二 二 十: 天: 司 : 另 : 画 : 基 .项 : 硬 


SS/ 说 明 


当 一 个 工作 竹中 含有 众多 工作 表 时 ， 为 了 
方便 切换 和 和 奏 看 工作 表 ， 可 以 制作 一 个 工作 表 
汇总 ， 并 为 其 设置 工作 表 超 链接 。 

A) 方法 


例如 要 为 “公司 产品 销售 情况 .xlsx” 中 的 
工作 表 设 置 超 链接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 包含 了 工作 表 名 称 的 工作 表 
中 (本 例 中 为 “工作 表 汇 总 ”) 选中 要 创建 超 链 
接 的 单元 格 ， 本 例 中 选 “A2”，@ 切 换 到 “ 插 
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“六 ” 选 项 卡 ; 


\ 册 用 拉 瑟 大 全 
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日 在 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


- Microsoft Excel 3 


公司 产品 销 告 情况 ,x|sx 
QQ. 公式 。 数据 京 阅 ”视图 加 载 项 


[< 用 一 be 
表格 ” 揪 图 Office 推荐 的 》 a sd 迷你 图 和 代 选 器 
” “应 用 程序 ”图表 3- Es: | View ~ 
用 程序 图 泰 G 报告 3) 链接 
Be2 3 到 智能 手机 


第 2 步 : 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “链接 到 ”选项 组 中 选择 链接 位 置 ， 本 例 
中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ”; ,@ 在 右 侧 的 列表 栓 
中 选择 要 链接 的 工作 表 ， 本 例 中 选择 “智能 
机 ” 合 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 中: 智能 手机 


请 键入 单元 格 引 用 (E); 


日 hi 
I 和 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 参 照 上 述 操作 步 
又 为 其 他 单元 格 设置 相应 的 超 链接 。 在 设置 超 
链接 后 ， 单 元 格 中 的 文本 呈 私 色 显 示 并 带 有 下 
于 线 ， 用 鼠标 单 击 设置 了 超 链接 的 文本 即 可 跳 
转 到 相应 的 工作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 
NA 入 GE | 
到 后 | 国 仿 
迷你 图 第 选 器 ”起 链 接 ”文本 ”符号 


页 面 布局 


ky 

有 i ,上 
a 2- 年 泛 坑 图 Power 
ew 


”报告 链接 


工作 表 汇 总 | 智能 手机 | 电脑 笔记 本 © 


2 洁 VY 呈 全 屏 显 示 工 作 表 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 六 次 六 


当 工 作 表 内 容 过 多 时 ， 可 以 切换 到 全 屏 视 
图 ， 以 便 丛 看 表格 内 容 。 


® 方法 


屏 全 看 工作 表 内 容 的 操作 方法 如 下 。 

1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 ; @ 在 “从 
下 列 位 置 选 择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 
功能 区 中 的 命令 ”选项 ; 目 在 列表 框 中 选择 “ 切 
换 全 屏 视 图 ”选项 : @ 通 过 单 击 “添加 ”按钮 
将 其 添加 到 右 侧 的 列表 框 中 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Excel 选项 © li 
常规 = 
Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 @ 
从 下 列 位 置 选 反例 ， 富 定 义 快 速 访问 工具 栏 
用 于 所 有 文档 (默认 ) 


第 2 步 返回 工作 表 , 在 快速 访问 工具 
栏 中 单 击 “切换 全 屏 视 图 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


2 国 ~ 口 
加 载 项 

Ea 
单元 格 ”编辑 


团 = 错 售 清苦,x|sx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 
未 体 "|11 - 毁 冬 件 格式 > 
U- AA 对 齐 方式 “数字 蛙 套用 表格 格式 ~ 
”| ~ ~ ”车 单元 格 样式 - 


样式 
戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 ) 


C 
产品 销售 清单 


.mee G2030T 4G50GVW-D8 (BK) (A) 


军 己 草 ”Excel 工作 溥 与 工作 表 操 作 拉 巧 


一 3 通过 上 述 操作 后 ， 工 作 表 即 可 | | 
以 全 屏 方式 进行 显示 ， 从 而 可 以 显示 更 多 的 工 专家 点 找 


作 表 内 容 ， 效 老 如 下 图 所 不。 在 Excel 2007、2010 版 本 中 ， 直 接 切 


让 铺 生涯 音 ,。 .MEcrovoh Ercel 


| 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 在 “工作 簿 视图 ” 
826 组 中 单 击 “全 屏 显 示 ” 按钮 ， 即 可 全 屏 显 


联想 一 体 机 C340 52030T 4050CVY-D8 (BK) (4) 
4 ，2015/6/2 | 153221 “| 照 尔 电 记 本 Ins14CR-151888 (黑色 )》 


Ea 示 工 作 表 内 容 。 此外， 按 (Alt+V+U) 组 


合 键 可 快速 切换 到 全 屏 视 图 模式 。 该 组 合 
键 同样 适用 于 Excel 2013、2016 版 本 ， 从 
而 省 去 了 将 “切换 全 屏 视 图 ”按钮 添加 到 
快速 访问 工具 栏 的 操作 。 


做 硕 竺 记 本 W419D4210-A5S4NSDA2XD0《 绥 负 )》 


第 4 步 : 当 需 要 退出 全 屏 视图 模式 时 ， 
按 《Esc)》 键 ， 或 者 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 单元 
格 , 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “关闭 全 屏 显 示 ” 
命令 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


商品 描述 未 体 -1 "A A Ce > % ， 
联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVY-D8(BKE)QU B 工 三 妇 " 和 A- 连 - 祖 兄 学 
戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 ) | 1 | 3489 
华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《黑色 % 区 切 四 250 
联想 笔记 本 Ni4450AA105750N4G1TR8C (RE-26] 有 复制 人 300 
华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《白色 = EE 250 
联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 到 上 E 500 
联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) ( 远 洁 性 入 由 加) … 326 
三 星 超 薄 本 NP450R4Y-XH4CN 播 入 四 .… 300 
华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XCO 《黑色 。 ” 卉 除 D).… 250 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 蓝 色  。 清 给 容 (IN) 250 
戴尔 笔记 本 INS14CR-1316BB (白色 》 多 快 速 分 析 (C j00 
联想 笔记 本 N14450A&105750N4G1TR8C (RE-2G) 等待 旧 * 300 
华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《红色 ”于 所 (9) ， ?00 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XCO 《黑色 号 ”插入 批注 (M) 250 
华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XCO《 黄 色 | 当 设置 单元 格格 式 昌 .。 00 
联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8(BK) (1 ”从 下 拉 列 表 中 选择 526 
华硕 笔记 本 W419LD4210-554HSC52XCO 《黑色 交 。 旺 趟 拼 言 字 段 () 200 
联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0&00CCD 定义 名 称 从 ~ ji00 


下 全 ne 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 名 下 适 有 人 250 


二 星 超 济 本 NP450R4V-XH4CH 关闭 全 屏 呈 示 C | 
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第 /34 意 


Excel 工作 表 数 据 输 入 与 编辑 技巧 


对 于 办 公 人 员 来 讲 ， 掌 握 数 据 的 输入 与 编辑 技巧 是 至 关 重 要 的 ， 
掌握 这 些 技巧 可 以 使 工作 变 得 得 心 应 手 ， 从 而 大 大 提高 工作 效率 ， 


军 3 章 ”Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


销售 清单 .xl|sx - Microsoft Excel 3 国 一 总 X 


>> 3.1 数据 输入 技巧 me 


单元 格 ”编辑 


” ww 二 有 娜 夺 用 素 格 格式 
~ ” 电 单 元 格 栏 式 - 


在 使 用 Excel 编辑 各 类 工作 表 时 ， 需 要 先 


在 工作 表 中 输入 各 种 数据 ， 下 面 为 读者 介绍 各 FE EE LC EE 9 | 
种 数据 的 输入 技巧 。 | 


) 温 外 泉 明星 复合 水 精华 6on1 | 135 | | | 
卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 查 装 | 178 | | | 
Za 美肌 无 孔 两 用 粉 计 盒 | 3 | | | 

| | | 


直上 有 利用 记忆 功能 快速 输入 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 :， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 有 灵活 运用 
Excel 的 记忆 功能 可 快速 输入 与 当前 列 中 


其 他 单元 格 中 相同 的 数据 ， 从 而 提高 输入 在 编辑 销售 订单 类 的 工作 表 时 ， 通 党 需要 

效率 。 输入 当时 的 系统 日 期 和 系统 时 间 ， 除 了 常规 的 

qh 方法 手动 输入 外 ， 还 可 以 通过 组 合 键 快 速 输入 。 
例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 的 工作 表 | GG 方法 

如 下 。 组 合 键 输入 系统 日 期 和 系统 时 间 ， 具 体操 作 方 


采信 选中 要 输入 与 当前 列 其 他 单元 | 法 如 下 。 
格 相同 数据 的 单元 格 ， 按 (Alt+ | ) 组 合 键 ， 这 要 稚 入 未 统 日 期 的 单元 格 | 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 将 显示 当前 列 的 所 有 数 | pp。 Cr] 4 ,》 组 全 健 ， 损 作 如 下 图 所 示 ， 
据 ， 此 时 可 选择 需要 输入 的 数据 ， 操 作 如 下 图 


日 : 
所 示 开始 搬入 页面 布局 公式 数 丘 京 赔 ， 视图。 加载 项 

i a D3 ~ 友 v 
20 ，11:47:02 | 卡 姿 兰 甜美 粉 几 公主 彩妆 套装 [28 | 
21 | 11:56:23 | 雅 澜 修 红 洞 白 喜 装 | 730 | 4 8 人 
22 ，12:02:13 | 温 牧 泉 明 星 复合 水 精华 60n1 1 销售 订单 
23 ，12:18:46 | 卡 资 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 人 
pa | Tt 。| 顾 害 : 。 。 张 女 士 销售 日 期 : 销售 时 间 : 
25 | 12:20:55 4 品名 数量 
26 水 密码 护肤 品 套装 “ 5 | 花王 眼 醒 | | 13 | | 
27 光村 玫 水 6 | 值 草 集 平衡 洁面 乳 | 2 | 55 | 
28 ee 7 | 资生堂 洗 颜 专科 | 5 | 50 | | 

EE 1 淡 香 水 50ml es EE 
29 除尘 兰 黎 红 右 枫 去 法 8 | 雅 诗 兰 贷 BB 箱 [| | | 
30 9 | 雅 诗 兰 贷 水 光 肌 面 腊 [| | | 
31 雅 溢 修 红润 白雪 法 10 | 香奈 儿 廊 后 清新 淡 香 水 50n1 | 1 rz | | 
Be 多半 过 归于 洒 站 白 bb | I 11 | 总 销售 额 : ed - 

6 月 9 日 销售 清音 | 由 1 Sheet1 (+) 


第 2 步 : | 在 当前 单元 格 中 将 目 动 输入 所 第 2 步 : 选中 要 输入 系统 时 间 的 单元 格 ， 
选 数 据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 按 (Ctrl + Shift+ ;) 组 合 键 , 操作 如 下 图 所 示 。 
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日 所 销售 订单 ,xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 Xx 
开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 加 载 项 

F3 > 及 
a B 6 D E F 6¢_ 

销售 订单 

2 | 订单 编号 : S123456789 

3 | 顾客 : 张 女 士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 

4 品名 小 计 

5 | 花王 眼罩 35 | 15 | 

6 | 佰草集 平衡 洁面 乳 2 55 | | 

7 | 资生堂 洗 频 专科 | 5 | so | | 

8 | 雅 竺 兰 代 BB 需 | 1 | 40 | | 

9 | 雅 诗 兰 代 水 光 肌 面 腹 | | ww | | 

10 | 普 厅 儿 廊 后 清新 淡 香 水 50n1 1 [7 [| | 

11 总 销售 客 : [| - 


'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 


一 


在 单元 格 中 输入 超过 11 位 的 数字 时 , Excel 
会 自动 使 用 科学 记 数 法 来 显示 该 数字 ， 例 如 在 
单元 格 中 输入 了 数字 “123456789101” 该 数字 
将 显示 为 “1.23457E+11”。 如果 要 在 单元 格 中 
输入 15 位 或 18 位 的 映 份 证 号码， 需要 先 将 这 
些 单元 格 的 数字 格式 设置 为 文本 。 


qh 方法 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 
表 中 输入 身份 证 号 码 ， 操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 输入 身份 证 号 码 的 单元 
格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 
的 “数学 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “文本 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 
3 
4 
5 
6 
六 
8 
EE 


be ls 
eh he 


第 QI 步 玫 经 过 上 述 设置 后 ， 即 可 在 单元 
格 中 输入 里 份 证 号 码 了 ， 输 入 后 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


员工 信息 登记 表 .xlsx - 


| 
数据 京 阅 


crosoft Excel 


| 胡 杰 | 人 力 资 源 | 500231123456784562 | 2010 年 12 月 8 日 | 2500 
| 4 | 郝 仁义 | ”营销 :© | 500231123456784266 ”| 2014 年 6 月 ?日 | 2600 | 
500231123456784563 
| 杨 | 项 目 组 | 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5 日 | 2500 | 
| 刘 思 玉 | 财务 部 | 500231123456783579 | 2013 年 5 月 9 日 | 2600 | 
| 陈 俊 | 项 目 组 | 500231123456787103 | 2011 年 6 月 日 | 2400 | 
| 胡 垦 垦 | 行政 部 | 500231123456781395 | 2010 年 5 月 27 日 | 2500 
| 艾 佳 佳 | 项 目 组 | 500231123456781279 | 2014 年 3 月 日 | 2200 | 
| 王 其 | 行政 部 | 500231123456780376 |2011 年 11 月 3 日 | 2400 | 
苛 兰 二 kn CAAMM4 menrmrme Pye P| nn 


Sheet1 (+) 


专家 点 拨 


此 外 ， 在 单元 格 中 先 输 入 一 个 英文 的 
单 引 号 (，)， 然 后 在 单 引 号 后 面 输入 数字 ， 
也 可 以 实现 身份 证 号 码 的 输入 。 


输入 分 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


一 


默认 情况 下 ,在 Excel 中 输入 的 分 数 会 
自动 变 成 日 期 格式 ， 例 如 在 单元 格 中 输入 
分 数 “2/5”， 确认 后 会 目 劫 变 成 “2 月 5 日 ”。 
如 果 要 输入 分 数 ， 须 按 下 面 的 操作 方法 
过 人行。 


qh 方法 

例如 要 在 “市 场 分 析 .xlsx” 工 作 表 中 输入 
分 数 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”选中 要 输入 分 数 的 单元 格 ， 依 
次 输入 “0”+ 宇 格 + 分 数 ， 本 例 中 输入 “0 4/7”， 
操作 如 下 图 所 示 。 


市 场 分 析 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公司 po 定 阅 


~ FF 0 4/7 


第 2 步 : 完成 输入 后 按 〈Enter〉 键 确认 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


市 场 分 析 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


起 
E 


第 3 步 ;” 参照 上 述 操作 方法 ， 在 其 他 单 
元 格 中 输入 相应 的 分 数 ， 完 成 输入 后 的 效果 如 
下 图 所 示 。 


市 场 分 析 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 -- 口 Xx 
插入 ”页 面 布 局 公式 数据 京 阅 ”视图  j 载 项 浅 ， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 娘 妇 


鸭 认 情况 下 ,在 单元 格 中 输入 以 “0” 开头 
的 数字 时 ，Excel 会 将 其 识别 成 纯 数 字 ， 从 而 
直接 省 略 挥 “0” 如 采 要 在 单元 格 中 输入 以 “0” 


军 3 章 ”Excel 工作 表 获 据 输入 与 编辑 扩 巧 


开头 的 数字 , 既 可 以 通过 设置 文本 的 方式 实现 ， 
也 可 以 通过 目 定 义 数 据 格式 的 方式 实现 。 


gh 

例如 要 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 工 作 
表 中 输入 “0001” 之 类 的 数字 编号 ， 具 体操 作 
放下 5。 

第 1 步 : @ 选 中 要 输入 以 “0” 开 头 的 数 
字 的 单元 格 或 单元 格 区 域 , 本 例 中 选择 单元 格 区 
域 “A3:A17” 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ?” 
组 中 单 击 对话 框 启动 器 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[由 


本 > 
党 


- Microsoft Excel 


开始 ”插入 页 面 布 局 公 京 阅 。 视图 。 加 载 项 

宋体 11 王国 三 佘 | | 第 规 -| 虎 冬 件 局 式 - 项 

BIU-. AnA 三 国 三 国 - 鹤 - % ， | 螂 秦 用 表格 格式 ”| 单元 局 
#¥ | 国 v | 总 "Av” | 党 "| 和 天 | 靳 * 多 纪 单元 格 栏 式 > - 

5 字体 对 Ff 方式 。 6。 数字 Ey 栏 式 
> 大 
上 B 6 D 
员工 信息 登记 表 


| 汪 小 颖 | 行政 部 | 500231123456789123 | 2014 年 3 月 8 日 
| 灵 向 南 | 人 力 资源 | 500231123456782356 | 2013 年 4 月 9 日 | 
| 胡 杰 | 人 力 资源 | 500231123456784562 ”| 2010 年 12 月 8 日 
| 都 三 义 | 营销 部 | 500231123456784266 | 2014 年 6 月 7 日 | 
| 刘露 _ 二 二 
| 声 暗 | 项 目 组 | 500231123456787596 | 2012 年 7 月 5 日 
| 


kb 


第 2 步 : | 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 
选择 “ 自 定义 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ” 文 
本 框 中 输入 “0000”(C*0001” 是 4 位 数 ， 因 此 
要 输入 4 个 “0”); @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


一 ¥* 关 ###D ， 音 * - 关 关 #0 : 半 *"-" ， 
关 * 关 ###0.00 ，¥* - 共 ##0.00_; 半 * 


上 # , 菩 闻 0 -共立 #0 
芳 ##0'[ 红 色 ]- 并 ##0 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


第 3 此 返回 工作 表 , 直接 输入 “1、2…… 
将 目 动 在 前 面 添加 “0”， 效 来 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 视图 


插入 富 阅 


~ 省、\ 
500231123456787596 ”| 2012 年 7 月 5 日 


OOD rr- 


:i 
FI 


就 绪 


专家 点 拨 

也 可 以 通过 设置 文本 的 方式 输入 以 
“0” 开 头 的 编号 ， 读 者 可 参考 输入 身份 证 
号 码 的 操作 步 又， 在 此 不 再 次 述 。 


快速 输入 位 数 较 多 的 员工 
编号 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


技巧 50: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 


@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女 大 


用 户 在 编辑 工作 表 的 时 候 经 常会 输入 位 数 
较 多 的 员工 编号 、 学 号 、 证 书 编号 ， 如 
LYG2014001、LYG2014002.……. ， 此 时 用 户 会 
发 现 编 号 的 部 分 字符 是 相同 的 ， 重 复 输 入 会 非 
种 烦琐， 并 且 容 易 出 错 ， 此 时 可 以 通过 自 定 义 
数据 格式 快速 输入 。 


Ee 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 2.xlsx” 工 作 
表 中 输入 员工 编号 “LYG2014001”， 具 体操 作 
EMF 

第 1 步 : 选中 要 输入 员工 编号 的 单元 格 
区 域 “A3:A17”， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “ 自 定义 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ” 
文本 框 中 输入 “"LYG2014"000”(“"LYG2014"” 
是 重复 固定 不 变 的 内 容 ); 稀 单 击 “确定 ”按钮 ， 
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人 


操作 如 下 图 所 示 。 


Ce 1 人 


一 六 类 ##0.00 ;< -###0.00_ ， 半 2 
共产 #0:- 闪 .###0 
闪 ##0.[ 和 红色]-#,##0 


- 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 2 步 : 返回 工作 表 ， 在 单元 格 区 域 中 
输入 编号 后 的 序号 ， 如 “1、2……: ”， 然 后 投 
《Enter〉 键 确认 ， 即 可 显示 完整 的 编写， 效果 
如 下 图 所 示 。 


HH 所- 员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 和 van 和 并 

文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 加 载 项 登 列 

A18 日 友 v 
& B C D E F 

员工 信息 登记 表 

2 ， 员工 编号 所 属 部 门 身份 证 号 码 入 职 时 间 “| 基本 工资 

3 | LYG2014001 

4 | LYG2014002 人 力 资源 2013 年 4 月 日 | 2200 | 

5 | LYG2014003 人 力 资源 500231123456784562 ”| 2010 年 12 月 8 日 | ”2500 | 

6 | LYG2014004 营销 部 500231123456784266 “| 2014 年 6 月 ?日 | 2600 | 

7 | LYG2014005 500231123456784563 ”| 2014 年 8 月 9 日 | 2800 

8 | LYG2014006 500231123456787596 “| 2012 年 ?月 5 日 | 2500 | 

9 | LYG2014007 | 刘 思 玉 500231123456783579 “| 2013 年 5 月 9 日 | 2600 | 

10 | LYG2014008 500231123456783466 “| 2014 年 ?月 6 日 | 2200 | 

11 | LYG2014009 500231123456787103 “| 2011 年 6 月 9 日 | 2400 | 

12 | LYG2014010 垦 媛 

13 | LYG2014011 | 赵 东 亮 | 人 力 资源 500231123456782468 “| 2012 年 9 月 26 日 | 2800 ” 

Sheet1 由 4 » 
就 绪 E 站 - 一 | 一 + 100% 


专家 点 挨 

在 对 数据 设置 数值 、 货 种、 日 期 及 时 
间 等 格式 上 时， 可 以 选中 已 经 输入 的 数据 进 
行 设置 ， 也 可 以 先 设置 单元 格格 式 后 再 输 
入 数据 。 


了 昌 快 速 输入 部 分 重复 的 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 妆 六 太 


一 


当 要 在 工作 表 中 输入 大 量 部 分 内 容重 复 的 


军 3 章 Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


数据 时 ， 通 过 自 定义 数据 格式 的 方法 输入 可 大 | ES 苛 榆 入 正确 的 邮政 编码 


大 提高 输入 速度 。 


元 


例如 在 “员工 信息 登记 表 3.xlsx” 工 作 表 
中 需要 输入 “项 目 一 组 、 项 目 二 组 ……” 之 类 
的 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 输入 数据 的 单元 格 区 域 
“C3:C17”， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“ 目 定 义 ” 选 项 ， 和 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “项 目 @ 组 ”@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


NO 
_ -00,00 ，* "22 ;，@ 
_ 基准 开 ##0_， 笠 * -并 ##0_ ， -四 _ 
_ 车 天 江 #0,00 ， 关 -并 江 #0.00 ; 半 * "-"?2 ;，@_ 


六,# 间 0;- 关 , 闪 #0 
江 卉 #0'[ 红 色 ]- 江 , 关 #0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 2 步 :返回 工作 表 ， 只 需 在 单元 格 中 
有 ， 即 可 目 动 输入 重复 
部 分 的 内 容 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 3.xlsx - Microsoft Excel 


视图 


加 载 项 


员工 信息 登记 表 


基 
: 
500231123456787305 


省 小 频 
尹 向 南 
胡 杰 
部 仁义 
刘露 


员工 编号 
LYG2014001 
LYG2014002 
LYG2014003 
LYG2014004 
LYG2014005 


所 属 部 门 


LYG2014006 | 杨 嘻 


LYG2014007 
LYG2014008 
LYG2014009 
LYG2014010 
LYG2014011 
LYG2014012 | 艾 佳 佳 
LYG2014013 王 其 项 目 一 组 
LYG2014014 项 目 三 组 

17 项 目 二 组 

1 只 


Sheet1 由 ) 了 


刘 思 玉 
柳 新 
陈 俊 

胡 媛 授 

赵 东 亮 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.人 @ 实 用 指数 : 太太 大妈 太 
7 说 明 
用 户 在 输入 “041009” 之 类 的 邮政 编码 时 ， 
Excel 会 自动 识别 成 “41009”， 而 将 “0” 忽 略 
掉 。 为 了 能 输入 正确 的 邮政 编码 ， 需 要 在 输入 
前 进行 数字 格式 的 设置 ， 


gh 

例如 要 在 “员工 基本 信息 .xlsx” 工 作 表 中 
输入 邮政 编码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 要 输入 邮政 编码 的 单元 格 
区 域 “E3:E11”， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 
杠 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 
选择 “特殊 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 
框 中 选择 “邮政 编码 ”选项 ，@ 和 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数字 | 对 f+ | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


区 域 设置 (国家 /地 区 )(: 
中 文 (中 国 ) 


特殊 格式 可 用 于 跟踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 。 


药 回 要 说 返回 工作 表 ， 直 接 在 单元 格 中 
输入 相应 的 邮政 编码 ， 完 成 输入 后 的 效果 如 下 
图 所 示 。 


员工 天 本 信息 ,xlsx - Microsoft Excel 


开始 页 面 布局 公式 数据 京 阅 。” 视图 。 ”加载 项 登 
E11l > 太 23198 v 
丰 B E F 
员工 基本 信息 
| 所 在 城市 | 所 在 区 域 | 地址 | 邮政 编码 
金 福 路 11 号 001662 


| 成 都 | 夕阳 = 路 | 325555 

龙湖 街道 23 号 

芋 庆 “| 垫 江 | 桂 窍 竺 30 号 | 023795 
023786 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


SJw 用 撤 巧 大 全 


Excel 办 公 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 时 还 需要 输入 大 写 的 
中 文 数字 。 对 于 少量 的 大 写 中 文 数 字 ， 按 照 第 
规 的 方法 直接 输入 即 可 ， 对 于 大 量 的 大 号 中 文 
数字 ， 为 了 提高 输入 速度 ， 可 以 先进 行 格式 设 
置 再 输入 ， 或 者 输入 后 再 进行 格式 转换 。 下 疼 
所 示 为 输入 的 数字 。 


销售 清单 1,xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 - 口 Xx 
公式 居 捕 市 阅 视图 加 就 项 


=C3+D3 


二 B C D E FE 


re | 1 | ?se | 
韩 束 旺 区 化 妆 吕 和 
温 碧 泉 明星 复合 水 精华 60n1 | 1355 | 


11:16:;54 


17 | 11:19:08 人 
18 11:22:02 | 自然 遮瑕 雪 沪 
19 :3d; 刘 疾 各 二 


20 | 11347: 
11:56:23 台大 红 涪 白雪 


6 月 9 日 销售 清单 |。 @ 1 


qh 方法 


例如 在 “销售 清单 1.xlsx” 工 作 表 中 将 输 


入 的 数字 转换 为 大 写 中 文 数字 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : | 选择 要 转换 成 大 写 中 文 数字 的 
单元 格 区 域 “F3:F25” 打开 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 
框 中 选择 “特殊 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ” 

列表 框 中 选择 “中 文大 写 数字 ”选项 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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区 域 设置 国家/ 地区)(): 
中 文 (中 国 ) 


- 


特殊 格式 可 用 于 昭 踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 。 


第 2 步 : 人 返回 工作 表 ， 即 可 看 见 单元 格 
区 域 “F3:F25” 中 的 数字 转换 成 大 号 中 文 数字 ， 


效果 如 下 图 所 示 。 


i 
多 化 可 大 是 外 人 时 一 | 3 | 1 | 3 

温 奖 泉 明 量 提 人 水 精华 60n， | 
温 站 泉 美容 三 件 喜 美白 补水 | 169 | 1 | 169 | 喜 佰 陆 抬 玖 | 


击 外 车 

染 佰 估 拾 
一 一 一 一 一 
| 260 | 1 | 260 | 贰 值 陆 拾 
一 ! 拆 一 一 2 一 1 一 298 一 | 一 要 伯 次 扒手 一 


| 
ee | 226 | 2 | 452 | 中 和 

雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 30n1 一 一 一 一 一 上 一 本 一 
Za 奶 芮 多 元 水 活 宣 润 套装 | 208 | 2 | 46 | 律 佰 过失 陆 | 
自然 誉 美 白 遮 刺 雷 润 哲 白 bb 霜 | 108 | 1 | 10 | 过 佰 零 抽 | 
漫 甘泉 明星 复合 水 精华 60n1 | 135 | 1 | 135 | 喜 佰 人 参 抬 伍 | 
卡 姿 兰 甜美 粉 赂 公主 彩妆 套装 | 280 | 1 | 28o | 贰 佰 蔬 拍 | 
雅 泣 修 红润 白 套 装 = 


6 月 9 日 销售 清单 四 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 克 次 交 六 | 


mm 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 还 可 以 从 文本 文 
件 中 导入 数据 ， 从 而 提高 输入 速度 。 


qh 方法 


例如 要 将 “新 进 员 工 考核 表 .txt” 文 件 中 的 数 
据 导 入 到 Excel 工作 表 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 新 建 一 个 名 为 “ 痢 进 员工 考核 表 ” 
的 文本 文件 ， 并 在 其 中 输入 数据 ， 在 输入 过 程 中 


军 3 章 Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


可 以 使 用 喜气 或 制 表 得 分 隔 每 个 字段 ， 也 可 以 在 
每 个 字段 乙 间 加 入 空格 ， 使 每 个 字段 对 齐 。 本 例 
中 使 用 逗 写 分 阳 每 个 字段 ， 效 琳 如 下 图 所 示 。 


| 淹 新 进 员工 考核 表 -txt - 记事 本 
文件 (月 ”编辑 (E) 格式 (O) 查看 (V) 帮助 (H) 


能 力 ,工作 态度 , 业务 考核 , 


第 2 步 : @ 在 工作 表 中 选择 存放 数据 的 起 
始 单元 格 ; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 在 “ 获 
取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 文本 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
阅 视图 加 0 载 项 
[和 自 Access A| |Z|IA 于 
De 4 区 
[= =] 


EE 源 ” 现 有 连接 


第 3 步 : | 弹出 “导入 文本 文件 ”对 话 框 ， 
O@ 选 中 要 导入 的 文本 文件 ，@ 单 击 “ 导 入 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


导入 文本 文件 
(DC | “ 谭 文 tf ， 第 3 齐 


四 园 | 医大 于 Dp | 


组 织 了 ”新建 文件 夫 :vv 团 @ 


2 
名 称 修改 日 期 类 型 


| 本 新 进 员 工 考核 表 ,bt 2015/8/8 19:55 文本 文档 
T 收藏 夫 三 


六 OneDrive 

轧 下 载 

性 | 桌面 

闻 量 折 访问 的 位 置 


Microsoft Excel 


园 库 
加 暴风 影视 库 


了 | 至 


ET 
导入 (M) 二 
EE 二 


文件 名 (N): 新 进 员工 考核 表 .txt v 


第 4 步 : ”弹出 “文本 导入 问 导 -第 1 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 选择 最 合适 的 文件 
关 型 ”选项 组 中 选择 “分 隔 符 号 ” 单 选 按钮 
@ 蛙 击 “ 下 一 步 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 文本 导入 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 LEE 


文本 分 列 向 号 判定 您 的 数据 具有 分 阳 符 。 
车 一 切 设置 无 误 ， 请 单 去" 下 一 步 ”， 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 


9 ; : - 月 分 耳闻 符 ， 如 逗号 或 制 过 符 分 陋 每 个 字段 
了 国定 宽度 (W)  - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 


导入 起 始 行 (R): | 1 3 文件 原始 格式 (O): | 936 : 简体 中 文 (GB2312) [=| 


中 数据 包含 标题 (M)。 


预览 文件 EN\ 高 效 办 公 不 求人 ， 按 巧 大 全 系列 \Excel 办 公 应 用 按 巧 大 全 \ 素 材 .…\ 新 进 员工 考核 表 .bxt: 


4 刚 露 , 25, 20, 23, 21 


1 扬 进 员工 考核 表 
2 赂 单 科 成 绩 满 分 25 分 
3 姓名 ,出 勒 考核 , 工作 能 力 , 工作 态度 , 业务 考核 ， 
5 张 静 ,21, 25, 20, 16 


本 到 
弹出 “文本 导入 向 导 第 2 步 , 共 3 
@ 在 “分 隔 符 号 ”选项 组 中 勾 选 “到 
@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 乌 ， 操 作 如 下 图 


第 5 步 : 
步 ” 对 话 框 ， 
号 ” 复 选 框 
所 示 。 


Ar 


文本 导入 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 EX 


请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隔 符号。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 


新 进 员工 考核 表 
pe 


第 6 步 : 弹出 “文本 导入 向 导 - 第 3 步 , 共 3 
步 ” 对 话 框 ， @ 在 “ 列 数 据 格式 ”选项 组 中 选择 “党 
规 ” 单 选 按钮 ， 思 单 击 “ 完 成 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 未。 


Fr 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 


“常规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 期 ， 其 余数 据 则 转换 
成 文本 。 


ET 


3 日 期 (D): |YMD | 
不 导入 此 列 ( 跳 过 )O 


文本 导入 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 | © ja | 


Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


第 7 步 : ”弹出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 直 | 金融 业 等 。 


接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 EC 


例如 要 将 国家 统计 局 发 布 的 “流通 领域 重要 
生产 资料 市 场 价 格 变 动情 况 (2015 年 7 月 21-30 
日 )” 数 据 导 入 到 Excel 工作 表 中 (网 址 为 
http://www.stats.gov.cn/t]jsjJ/Zzxfb/201508/t20150804 
1225017.html)， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
nti 第 1 步 :| @ 在 Excel 工作 表 中 选择 存放 数 


据 的 起 始 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ; 

@ 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 网 站 ” 按 
第 Bl 步 尖 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 系统 将 | 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

文本 文件 中 的 数据 导入 到 当前 工作 表 中 ， 效 果 

如 下 图 所 示 。 


请 选择 该 数据 在 工作 簿 中 的 显示 方式 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


开始 ”搬入 页 面 布局 公式 [三 |] 人 视图 加 载 项 
| [s 国 I 车 4 加 下 


加 - 工作 短 1 - Microsoft Excel ?3 国 一口 x = 下 3 了 现 有 连接 全 部 局 新 es 对 排序 第 选 更: 高 级 
开始 ”插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 ”过 网 视图。 j 载 项 到， a 连接 排序 和 人 入选 
&1 > 太 ~ 到 
c D EE F 区 B C D E F G 
Ta [ml 
2 各 单 科 成 顷 满 分 25 分 
3 | 姓名 出 勤 考核 工作 能 力 工作 态度 业务 考核 小 
4 刘露 25 20 23 21 
5 | 张 静 21 25 20 18 
6 | 李洋 洋 16 20 15 19 
四 入 人 19 13 TT 14 
8 | 杨 青 青 20 18 20 18 、 
0 me 全 Web 全 询 ” 对话 栓 ， 
2 lB 1 1 2 @ 在 “地 址 ” 栏 中 输入 要 导入 数据 的 网 址 ，@ 
13 | 韩 丹 19 17 19 15 、 pe \ 
14 | 陈强 15 过 14 10 - 单 击 “ 转 到 按钮; 四 打开 网 页 内 容 ， 单 击 表 
Ea | 格 前 的 国 图 标 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 新 建 Web 查询 


地 址 (D): http://www.stats.gov.cn/tjsj/zxfb/201508/ 转 到 (G) | | € [2 国 选项 (QO)... 
单 去 (OO [中 ， 然 后 单 去 "导入 "(O)。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太 克 六 六 六 | 3 产品 名 称 


一 、 黑色 金属 
螺纹 洞 (多 18-25mm, HEB400) 
线材 (6. 5mm, HFB300) 
普通 中 板 20mm, 8235》 
热 轧 普通 薄板 《3mm, 8235) 
无 鱼油 管 《219*x6, 20#) 
角 调 【5#) 


在 工作 表 中 导入 外 部 数据 时 ， 不 仅 可 以 导 -ea | 
入 本 地 计算 机 中 文本 文件 中 的 内 容 ， 还 可 以 导 和 这 和 
入 网 页 中 的 数据 ， 以 便 能 及 时 、 准 确 地 获取 需 ee 
要 的 数据 。 需 要 注意 的 是 ， 在 导入 网 页 中 的 数 
据 时 需要 保证 计算 机 连接 上 了 网 络 。 OT 

在 国家 统计 局 (http://wwwi.stats.gov.cn/) 布 3 了 3 多: 四 图 标 变 成 美 图 标 ， 此 时 表格 
等 专业 网 站 上 ,可 以 轻松 获取 网 站 发 布 的 数据 ，| ， 迁 中 状态 ， 呈 击 “号 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 
如 固定 资产 投资 和 房地产 、 价格 指数 、 旅游 业 、| 中 下 
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FF 


新 建 Web 查询 


地 址 (D): httpy/wwstats.govcn/tjsj/zxfb/201508| | € 


单 击 (C) 国 ， 然 后 单 击 ' 导 入 "(O)。 


四 所 负电 迁 KoO- 


流通 领域 重要 生产 资料 市 场 价格 变动 情况 〈《2015 年 ?月 21 一 30 日 ) 


一 、 黑色 金属 
螺纹 洞 《是 16-25mm, HRB400) 
线材 {地 5mm, HPB300) 
普通 中 板 {20mm, Q235) 
热 轧 普通 薄 株 《3mm, 8235) 
无 雏 洞 管 (219*8, 20#) 
角 铜 【5##) 

二 、 有 色 全 属 
电解 洞 (1#) 
弗 锭 (00) 
铝 锭 (1#) 
算 锭 (08) 

| 


第 4 步 : ”弹出 “导入 数据 ”对 话 杠 ， 直 
接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
导入 数据 | 


数据 的 放置 位 置 
加 现 有 工作 表 (E): 
=$A$1 
加 新 工作 表 (N) 
将 此 数据 计 加 到 数据 模型 (M) 


尾 性 (R).. 


返回 工作 表 ， 系 统 将 会 从 网 页 
完成 获取 后 ， 束 会 在 工作 表 中 显 
效 末 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
公式 数据 


第 5 步 : 
上 获取 数据 。 
不 数据 内 容 ， 


页 面 布 局 定 赔 。” 视图 


A1 大 


A B C D 
[产品 和 称 ”|j 单 位 本 期 价格 (元 比 上 期 


价格 涨 跌 (元 ) 
一 、 黑 色 金属 


螺纹 钢 〈《 中 16-25mm, HRE400) 
线材 【中 6. 5nm, HPB300) 
普通 中 板 (20nn, Q235) 
热 轧 普通 薄板 (3mm, Q235》 


涨 跌 


2045, 5 
2156. 3 
2135 
2203, 8 
3087 
2473, 了 


无 键 钢管 《219#+6, 20#) 


0D mm 


395d1.4 
12185.1 
13167. 2 
| 15216. 1 
15 | 三 、 化 工 产品 
16 | 硫酸 (98%) 
17 烧碱 ( 滚 碱 ，32%) 
18 | 甲醇 《优等 品 ) 


| Sheet1 


420 
587.9 
2100,. 了 


中 


3 章 


专家 点 拨 
在 上 述 操作 中 ， 若 不 单 击 表格 前 的 转 
图 标 ， 而 是 直接 单 击 “导入 ”按钮 ， 则 会 
将 网 页 上 的 所 有 内 容 导 入 到 工作 表 中 。 
此 外 ， 在 网 页 上 导入 表格 数据 时 ， 并 


不 是 所 有 表格 都 能 直接 导入 到 Excel 工作 
表 中 。 对 于 不 能 导入 的 工作 表 数 据 ， 可 以 
通过 复制 功能 复制 到 Excel 工作 表 中 ,有 具体 
操作 方法 可 参考 技巧 71“ 将 网 页 中 的 数据 
无 格式 地 复制 到 表格 中 ?”。 


Dia 


内 容 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 女 交 太 交 次 


在 将 网 页 数据 导入 到 工作 表 后 ， 厂 网 页 数 
据 发 生变 化 ， 则 可 以 通过 Excel 提供 的 刷新 功 
能 刷新 表格 内 容 ， 避 免 了 手动 更 改 或 重新 导入 
网 页 数据 的 肤 烦 。 


A 


例如 要 将 上 述 操作 中 号 入 的 网 页 数据 进行 
刷新 操作 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 将 网 页 效 据 导 入 工作 表 并 执行 
保存 操作 后 ， 再 次 打开 工作 每 时 ， 会 在 功能 区 
的 下 方 显 示 安 全 警告 信息 ， 下 接 单 击 “ 忆 用 内 
容 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 赂 所 示 。 


= ”流通 领域 重要 生产 资料 市 场 价格 变动 . 
页 面 布局 。 公式 。 数据 
件 格式 ” 


3? 国 一 
视图 


口 Xx 
京 阅 加 D 载 项 |， 


py 
国 条 


1 安全 警告 已 禁用 外 部 数据 连接 


下 


入 B C I 
[产品 名 称 ” ” ”  ” | 单位 本 期 价格 (元) 比 上 期 


价格 涨 ! 
螺纹 铜 《中 16-25mm, HRB400》 
线材 《中 6. 5mm, HFB300 ) 
普通 中 板 《20mn, Q235》 
热 扎 普通 薄板 ‘3mm, Q235) 
Sheet1 (HP) 


2045. 5 
2156. 3 

2135 
2203. 8 


Excel 工作 表 数 据 输入 与 编辑 拉 瑟 


i i i 


5 测 导入 网 页 数据 后 刷新 工作 表 ©) 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


第 2 步 : 


如 下 图 所 示 。 


。 流通 令吉 重 要 生产 资料 市 场 价格 变 动 . ? 国 -~ 口 X 
页 面 布局 。 公式 EE 了) 视图 加载 项 |， 


yr T 眶 ”| 盟 


对 排序 秘 选 - 数据 只 分 级 显示 


区， 全 部 刷新 多) 序 和 和 钳 选 


n [Be ]R < 
© 


各 位 


产品 名 称 


C I 
本 期 价格 元》 比 上 期 
价格 涨 | 


2045. 5 
2156. 3 
2135 
2203. 8 
3087 


din A 


产品 : 

连接 虱 性 (QQ). 
一 、 洽 巴 对 天 
螺纹 钢 《 中 16-25mm, HRE400) 
线材 (中 6. 5mm, HPB300》 
普通 中 板 《20nmm, Q235》 
执 轧 普通 薄板 (3mm, Q235》 
无 锋 钢 管 《219#6, 20#》 
色 上 7G4Y 

Sheet1 


D co OF CO ro 哺 


在 导入 的 网 站 数据 所 在 的 区 域 中 选中 
任意 单元 格 ， 使 用 WA 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 ”命令 ， 也 
可 实现 更 新 操作 。 此 外 ， 若 在 ， eo 
选择 “数据 范围 属性 ”命令 ， 可 在 弹出 的 

“外 部 数据 区 域 属 性 ”对 话 框 中 设置 定时 
刷新 或 打开 文件 时 刷新 数据 。 


@ 实 用 指数 : PO 


在 输入 数据 时 ， 有 时 需要 在 一 些 单元 格 中 
输入 相同 数据 ， 逐 个 输入 非常 费时 。 为 了 提高 
输入 速度 ， 用 户 可 按 以 下 方法 在 多 个 单元 格 中 
快速 输入 相同 数据 。 
qh 方法 

例如 要 在 多 个 单元 格 中 输入 “1”， 具 体操 
作 二 下 
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人 @ 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 
“连接 ”组 中 单 击 “全 部 刷新 ”按钮 ， 上 自在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “刷新 ”选项 即 可 ， 操 作 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 


选择 要 输入 “12 的 单元 格 区 域 , 输入 “1”， 
然后 按 《〈Ctrl + Enter〉 组 合 键 确认 ， 即 可 在 选 
中 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 内 容 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


销售 清单 2.x|sx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


“1 
本 站 下 
10:51:39 半 来 国 各 化 人 
| 226 | 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 


在 输入 数据 时 不 仅 可 以 在 多 个 单元 格 中 输 
入 相同 内 容 ， 还 可 以 在 多 个 工作 表 中 同时 输入 
相同 数据 。 

方法 

例如 要 在 “6 月 ”“7 月 ”和 “8 月 ”3 张 工 
作 表 中 同时 输入 相同 数据 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 新建 一 个 名 为 “新 进 员 工 考 核 
表 ” 的 空白 工作 每 ， 通 过 新 建 工 作 表 使 工作 短 
中 含有 3 张 工 作 表 ， 然 后 分 别 将 3 张 工 作 表 命 
名 为 “6 月 ” “7 月 ”“8 月 ”。 

第 2 步 : @ 按 住 (Ctrl) 键 ， 依 次 单 击 工 
作 表 对 应 的 标签 ， 从 而 选中 需要 同时 输入 相 
同 数据 的 多 张 工作 表 ， 本 例 中 选中 “6 月 ”“7 
月 ”“8 月 ”3 张 工作 表 ; @ 和 直接 在 当前 工作 
表 中 (如 “6 月” 输入 需要 的 数据 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


5 新 进 员 工 考 核 表 .xlsx [工作 组 ] - Micr... 
搬入 页 面 布局 公式 数据 


9 国 一 
视图 
时 | 部 

着 元 格 ”编辑 


口 Xx 


京 阅 jp 载 项 | 


第 3 步 :| 完成 内 容 的 输入 后 , @@ 使 用 鼠标 
右键 单 击 任意 工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “取消 组 合 工作 表 ” 人 命令， 取消 多 张 
工作 表 的 选中 状态 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 Xx 
jp 载 项 |， 


选 定 全 部 工作 素 (S) 包 
取 清 组 合 工作 表 


第 4 步 : 切换 到 “7 月 ”或 “8 月 ”工作 
表 ， 可 以 看 到 在 相同 位 置 输入 了 相同 内 容 。 下 
图 所 示 为 “7 月 ”工作 表 的 效果 。 


= 新 进 员 工 考核 卖 ,xj|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 
僵 条 件 格式 > 
电 套用 表格 格式 > 
[ 浮 ] 单 元 格 栏 式 ~ 
样式 


?3 国 一 
视图 
Ea 
单元 格 编辑 


口 Xx 
京 阅 加 载 项 |， 

三 9% 
体 ” 对 剂 方式” 数字 


万 


B G D E 
出 勤 考 核 工作 能 力 工作 态度 业务 考核 


SSE 月 利用 填充 功能 快速 输入 
相同 数据 


2----------------------------------------------------------~、 


@ 适 用 版 本 : 
@@ 实 用 指数 : 


= 


7 说 明 


在 输入 工作 表 数 据 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 
填充 功能 快速 地 同上 、 癌 下 、 问 左 或 问 右 坦 充 
相同 数据 。 


观 广 


例如 要 问 下 填充 数据 ， 
如 下 。 


其 体操 作 方 法 


第 1 步 : 选中 单元 格 ， 和 输入 数据 ， 例 如 
输入 “销售 部 ”。 
第 2 步 : 选中 之 前 输入 内 容 的 单元 格 ， 


将 鼠标 指针 指向 右 下 角 ， 当 指针 呈 十 状 时 ， 
按 住 鼠标 还 键 不 放 并 同 下 拖 动 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


员工 信息 登记 


开始 ”搬入 页面 布局 


员工 信息 登记 表 


员工 编号 入 职 时 间 
销售 部 2014 年 3 月 8 日 
LYG2014002 2013 年 4 月 9 日 
LYG2014003 | 胡 杰 | ”| 500231123456784562 |2010 年 12 月 8 日 
LYG2014004 | 郝 们 义 | | 500231123456784266 | 2014 年 6 月 ?日 
LYG2014005 | 刘露 | | 500231123456784563 | 2014 年 8 月 9 日 
LYG2014006 | 杨 上 | | 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5 日 
LYG2014007 | 刘 思 玉 | 《| 500231123456783579 | 2013 年 5 月 9 日 
LYG2014008 | 攀 新 | | 500231123456783466 | 2014 年 ?月 6 日 
LYG2014009 | 陈 俊 | | 500231123456787103 | 2011 年 6 月 9 日 
LYG2014010 | 胡 娃 媛 | ”| 500231123456781395 ”| 2010 年 5 月 27 晶 
LYG2014011 | 赵 东 亮 | 《| 500231123456782468 | 2012 年 9 月 26 日 
LYG2014012 | 艾 佳 佳 | 《€” | 500231123456781279 | 2014 年 3 月 6 日 
LYG2014013 | 于 其 | ”| 500231123456780376 |2011 年 11 月 3 日 
LYG2014014 | 朱 小 西 | | 500231123456781018 | 2012 年 月 9 日 


LYG2014015 | 曹 美 云 1 500231123456787305 ”| 2012 年 6 月 1? 日 


Pe 立 R 
销 告 部 


J 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
1 
18 


Sheet1 0 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 LJ 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 则 ... EE: 


第 3 步 : 拖 动 到 目标 单元 格 后 释放 孔 标 
左 键 ， 即 可 看 到 所 拖 动 的 时 元 格 中 目 动 赴 充 了 
“销售 部 ” 效 末 如 下 图 所 示 。 
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军 3 章 Excel 工作 表 获 据 输 入 与 编辑 拉 巧 


i 


Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


日 所 - 5 员工 信息 登记 表 3.xlsx - Microsoft Excel ? 田口 xX 的 数据 类 型 ， 如 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 目 在 
开始 ” 插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 宗 网 ”视图 ”加载 项 如 “ 步 长 值 ” 文本 框 中 输入 步 长 值 ; @ 在 66 终止 


C3 ” f 销售 部 ~ 


mm : 相 | 值 ” 文 本 框 中 输入 结束 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
A 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 2013 年 4 月 9 日 
销售 部 ”| ”500231123456784562 | 2010 年 12 月 8 下 
销售 部 2014 年 6 月 7 卓 
销售 部 2014 年 8 月 9 晶 
销售 部 2o12 年 ?月 5 目 
销售 2013 年 5 月 9 目 序列 产生 在 “类型 
10 销售 部 [500231123456783466 | 2014 年 7 月 6 上 
1 销售 部 500231123456787103 | 2011 年 6 月 9 上 


中 印 门 加 加 由 IIN Pc- 


ps, PR PR ram™ 
12 | LYG2014010 胡 姐 垦 销售 部 500231123456781395 2010 年 5 月 27 日 ‘hy Wy 等 差 序 8 直人) \ 总 ) 日 【只 | 
13 | LYG2014011 销售 部 500231123456782468 ”| 2012 年 9 月 26 日 


14 | LYG2014012 销售 部 500231123456781279 2014 年 3 月 6 日 而) 局 千 日 站 wm 
15 | LYG2014013 销售 部 500231123456780376 ”| 2011 年 11 月 3 日 - 一 
16 | LYG2014014 销售 部 500231123456781018 ”| 2012 年 ?7 月 9 日 


| 
于 LYG2014015 销售 部 计 呈 500231123456787305 ”| 2012 年 6 月 17 日 Dd 月 (M) 


Sheet1 0) 


年 [Y) 


家 快速 输入 序列 数据 @ ©O 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 文 文 女 广 


第 上 凤 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 在 列 中 
=/ 训 明 自动 填充 等 比 序列 ， 公 比 为 4， 终止 值 为 800， 
在 利用 填充 功能 填充 数据 时 ， 还 可 以 填充 | 效 霖 如 下 图 所 不 。 

等 差 序列 或 等 比 序列 数据 。 JI OORGE 


插入 页 面 布局 ”公式 数据 。” 吉 阅 视图。 j 载 项 。 登 ;， 
oh 1 方法 


例如 利用 填充 功能 输入 等 比 序列 数字 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 

重合 汪 @ 在 单元 格 中 输入 等 比 序列 的 起 
始 数据 ， 例 如 “2”， 选 中 该 单元 格 ，@ 在 “ 开 
始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 专家 点 按 


工作 等 1 - Microsoft Exce| i 
公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 


co 7 GO 上 | 园 避 搬 


用 户 还 可 通过 拖 动 中 标的 方式 填充 友 
列 数据 ， 操 作 方 法 为 : 在 单元 格 中 依次 输 


三 本 二 车。 | 常规 "| 辆 冬 件 局 式 加 -搬入 .| 六 AT。 入 序列 的 前 两 个 数字 ， 并 选中 这 两 个 单元 
三 三 三 国宝- % ， 著 寺 格式 轩 池 人 -四 站 招 | | 格 ， 将 鼠标 指针 指向 第 二 个 单元 格 的 右 下 
瑟瑟 | Ws ‘8 机 子音 元 相 栏 式 ， 向 下 (D) @ | ee 时 右键 不 放 并 


D E F C a 或 “等 。 过 ee， 
© mu- 应 的 序列 数据 。 当 指针 呈 十 状 时 按 住 筷 标 
一 一 i 3 ) 左 键 向 下 拖 动 ， 可 直接 填充 等 差 序 列 。 


多 天 兴 出 “序列 ”对话 杠 ，O 在 “ 序 | 区 SR 和 日 民 义 深交 序 引 


-CC------------------、 


列 产 生 在 ”选项 组 中 选择 填充 项 ， 如 “ 列 ”， 表 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
示 问 下 填充 ， 思 在 “类 型 ”选项 组 中 选择 填充 @ 实 用 指 数 ， 娘 妈妈 去 妇 


i 
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局 记 yy 
Es / 襄 明 


在 编辑 工作 表 数 据 时 经 常 需 要 填充 序列 数 
据 ，Excel 提供 了 一 些 内 置 序 列 ， 用 户 可 直接 
使 用 。 对 于 经 名 使 用 但 内 置 序列 中 没有 的 数据 
序列 ， 则 需要 目 定义 数据 序列 ， 这 样 以 后 便 可 
填充 目 定义 的 序列 ,从 而 加 快 数据 的 输入 速度 。 


例如 要 目 定义 序列 “助教 、 讲 师 、 副 教授 、 
级 授 ”， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 切 
换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 在 “和 旬 规 ”选项 组 中 单 
击 “ 编 辑 目 定 义 列表 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


同 使 用 1904 日 期 系统 (V) 
加 保存 外 部 链接 数据 (X) 


提供 声音 反馈 (9) 

忽略 使 用 动 恋 数据 交换 (DD6) 的 其 他 应 用 程序 (D) 
请 求 自动 更 新 链接 人 U) 

自 定 义 功能 区 ] 显示 加 载 项 用 户 界 面 错误 人 U) 

快速 访问 工具 栏 图 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 人) 


启动 时 打开 此 目录 
中 的 所 有 文件 仙 ): 


| Web 选项 (P).. 
同 | 启用 使 线程 处 理 (P) 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 :| | 编 加 语 定义 列表 (Q).. 、 


第 2 步 : | 弹出 “月 定义 序列 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 目 定 义 序 
列 的 内 容 ;， 思 羊 击 “添加 ”按钮 ， 将 输入 
的 数据 序列 添加 到 无 人 出“ 目 定 义 序列 ” 列 
表 框 中 ; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


回 加 回回 


加 载 项 


信任 中 心 


让 定义 序 列 


二 定义 序列 山 ): 
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri S a 
ec 


| 
辛 , 王 , 肥 - 


, 丑 , 寅 , 卯 ,| 
用, 乙 , 丙 , 本, 成, 已 , 庚 


i 


从 单元 格 中 导入 序列 DD: $G$9:$G$16 


第 3 章 


Excel 工作 表 数 据 输 入 与 编辑 技巧 


第 3 步 : 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 经 过 上 述 操 作 后 ， 在 单元 格 
中 输入 目 定义 序列 的 任意 一 个 内 容 ， 如 “ 副 教 
授 ” 再 利用 填充 功能 拖 动 鼠 标 , 即 可 目 动 填充 
目 定 义 的 序列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 


3 国 一 口 XX 
加 载 ]， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 廊 廊 


在 编辑 记 账 表格 、 销 售 统计 等 类 型 的 工作 
表 时 经 常 要 输入 连贯 的 日 期 值 ， 除 了 使 用 手动 
输入 外 ， 还 可 以 通过 填充 功能 快速 输入 ， 以 提 
局 工作 效率 。 

例如 要 在 “海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx” 的 工 
作 表 中 填充 日 期 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 单元 格 中 输入 起 始 日 期 ， 并 
选中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指 癌 单元 格 的 右 
下 角 ， 当 指针 呈 十 状 时 按 住 鼠 标 右 键 不 放 并 
器 下 拖 动 。 

第 2 步 : 当 拖 动 到 目标 单元 格 后 释放 
鼠标 右键 ,在 自动 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
日 期 填充 方式 ， 如 “以 月 填充 ”， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


45 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布 局 公开 数据 京 阅 视图 


A 2015/1/15 
和 B 


C 
生 刘 音 元 格 O 〇 ”人 售 统 计 
填充 序列 (9) i 《单位 : 元 》 
仅 填充 格式 旧 4068 
不 过 格式 填充 (DO | 
4068 
以 天 数 填充 ([D) 4068 
以 工作 日 填充 (W) 4068 
以 月 填充 (M) 4068 
以 年 填充 4068 
4068 
4068 
4068 
4068 
4068 


[ee] 


日 期 
2015/1/15 


销售 额 
B830172 
4295808 
10479168 
5158224 
4267332 
13042008 
5190768 
10125252 
B842376 
14111892 
10084572 
12891492 


0 一 


快速 填充 日 
序列 (E).. 
sh E91 5/1/26 ® 
向 外 拖 动 选 定 区 域 并 释放 眉 标 按键 ， 章 春 填充 选项 ; 向 内 .… 


回 | 
Pp Ce 
E 


专家 点 拨 


当 指 针 呈 十 状 时 ， 若 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 ， 可 直接 按 “ 以 天 数 填充 ”方式 填 
充 日 期 值 。 


填充 后 的 效 末 如 下 岁 所 示 。 


海尔 冰箱 销 告 统计 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


f 2015/1/15 


B C 
海尔 冰箱 销售 统计 
4068 


| 1682 | 4068 | 6842376 | 
p 


平均 值 : 2015/6/30 ”计数 : 12 求 和 : 3285/12/29 围 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
他 实用 指数 : 六 太太 克 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


=/ 说 明 


在 输入 表格 数据 时 ， 有 时 需要 在 多 个 空 日 
单元 格 内 输入 相同 的 数据 内 容 。 除 了 手动 过 一 
输入 和 先 手动 选中 空白 单元 格 再 使 用 《Ctrl + 
Enter〉 组 合 键 快速 输入 数据 两 种 方法 外 ， 还 可 
以 利用 Excel 提供 的 “定位 条 件 ” 功 能 选择 空 
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8 天 快速 填充 所 有 空 日 音 元 格 


二 


白 单元 格 ， 然 后 利用 (Ctrl + Enter) 组 合 键 快 
速 在 空白 单元 格 中 输入 相同 的 数据 内 容 。 


观 广 


快速 填充 所 有 衬 白 单元 格 的 具体 操作 方法 
如 下 。 


第 1 步 : 


@ 在 工作 表 的 数据 区 域 中 选中 任 
意 单元 格 ， 思 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 
中 单 击 “ 答 找 和 选择 ”按钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 
操作 如 下 图 


列表 中 选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， 
所 示 。 


快速 填充 所 有 空白 单元 格 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 -- 中 Xx 
局 公式 数据 京 阅 视图 力 [ 载 项 
车 “常规 "| 虑 冬 件 局 式 、 对 插入 - 2 -hr-: 


三 国 三 固 - 
MO 


cc -9% ， 忌 秦 用 霉 格 格式 - 区 (删除 > 
名- 王 王 党， #8 萎 / 单元 格 栏 式 国 格式 前 音 找 月 … 
mm 对 齐 方 式 6 数字 6 样式 单元 祝 | 引 。 著 交 (BR).， 


他 转 刘 [ 品 ). 


批注 (M) 
冬 件 客 二 (O) 


党 县 (N) 

数据 验证 (V) 
尺 ”选择 对 委 (O) 
HR ”选择 窗 格 (P)... 


相 | F 


时 图 加 -一 | 一 一 一 + 100% 
第 2 步 : 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 枉 ，@ 选 
择 “ 衬 值 ” 单 选 按钮 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
定位 条 件 [LE 


同 行内 容 差 异 单元 格 (W) 
加 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
加 引用 单元 格 (P) 
加 从 尾音 元 格 (D) 

怨 直 导 中 

所 有 级 别 (L) 

加 最 后 一 个 单元 格 (9) 
加 可 见 单元 格 听 
同 条 件 格式 加 
加 数据 验证 (V) 

加 | 全 部 (L) 


相同 (E) O 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 可 以 看 见 所 选单 
元 格 区 域 中 的 所 有 空 晶 单元 格 呈 选中 状态 ， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


© 人 © 
数字 (U) 


a 
ww 本 [XO) 


居 辑 值 (G) 


加 当前 区 域 (R) 
辣 当前 数组 (A) 
同 对 条 (B) 


军 3 章 Excel 工作 表 获 据 输 入 与 编辑 扩 巧 


”eee oo 四“ 5 x] | 行 显示 。 用 户 可 以 根据 操作 需要 在 删除 数据 的 
同时 删除 当前 格式 。 


| 


例如 在 “市 场 分 析 1.xlsx” 的 工作 表 中 ， 
要 将 某 个 单元 格 中 的 内 容 及 格式 都 删除 掩 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 

第 中 步 天 @ 选 中 要 删除 内 容 的 单元 格 ，@ 
se 。 | | 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 


2， | 按钮: @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 清除 ” 
卉 看 对 到 输入 需要 的 数据 内 容 ， 如 “C”，| 放 项 ， 扣 作 如 下 图 所 去。 


拔 《Ctrl + Enter〉 组 合 键 即 可 快速 填充 所 选 空 


F 
| 
| B | 
上 


» = = 5 市 场 分 析 1.xlsx - Microsoft Exce| 
总 
日 单元 格 ， 效果 如 图 所 人 小。 插入 页 面 布局 ”公式 数 操 。 京 同 视图。 j 莽 项 
本 -| -| = 国 = 导 | 线 -| 辆 冬 # 必 式 - 
= 快速 填充 所 有 空白 单元 格 ,xlsx - Microsoft Excel | 问 芝 下 | 三 国 三 v 本 9%， 卿 奉 用 表格 格式 > Bx pgp 
视图 "A'| 实 和 王 王 | 光 ， ; 芋 单元 格 样式 > 
字体 7 方式 字 样式 


££ 0.571428571428571 


E F G 


清除 起 链接 仙 ) 


| 1 | 
ee 第 2 步 :| 此 时 单元 格 的 内 容 及 格式 都 被 
请 除 桓 了， 重新 输入 新 的 数据 ， 可 发 现 没 有 以 

之 前 的 格式 进行 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


>> 3.2 ”数据 编辑 技巧 


日 全- 市 场 分 析 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 一口 x 
开始 搬入 页 面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 加 载 了 ? 


C3 太 0. 333333333333333 


在 完成 数据 的 输入 后 ， 用 户 还 需要 掌握 一 直 B D E F 请 


定 的 编辑 技巧 ， 接 下 来 进行 介绍 。 _ 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Pd 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妆 六 


[nd 


3496566 
人 2059618 


于 指定 工作 表 中 的 可 编辑 区 域 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 妇 太 交 庚 


在 编辑 表格 数据 时 ， 对 于 不 需要 的 数据 ， 
先 选中 该 数据 所 在 的 单元 格 ， 然 后 按 《Delete) 
键 便 可 有 删除。 通过 该 方法 删除 单元 格 内 容 后 ， 
该 单元 格 中 设置 的 格式 依然 存在 ， 也 就 是 说 ， 为 了 保证 工作 表 的 安全 性 ， 可 以 在 工作 表 


重新 输入 新 内 容 后 将 以 与 原 数 据 相 同 的 格式 进 | 中 为 其 他 查看 该 工作 表 的 用 户 指 定 可 以 编辑 的 
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例如 要 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 工 作 
表 中 指定 可 编辑 区 域 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 可 编辑 的 单元 格 区 域 ， 本 
例 中 选择 “C3:D17” 单 元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
第 2 步 : | @ 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ; @ 取 
消 “ 锁 定 ” 复 选 框 的 义 选 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 接 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


EE SEE 和 


:E31 
只 有 保护 工作 表 ( 在 " 帘 阅 "选项 卡 上 的 “更改 “ 组 中 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 "按钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ，@ 切 换 到 “审阅 ” 
选项 卡 ; 四 单 击 “更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


开始 ”搬入 
寡 拼 号 检查 。 箱 繁 转 简 
瓜 信息 检索 ” 繁 简 转 繁 
四 同义词 库 ” 箱 简 繁 转 询 


13312345678 


10555558667 
14545FA7123F 


第 4 步 : 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ”列表 框 
中 取消 “ 选 定 锁定 单元 格 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 并 
设置 指定 区 域 允 许 的 操作 ; @ 在 “取消 工作 表 
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保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 :| @ 强 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 
次 输入 密码 ; @ 蛙 击 “ 人 确定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


到 新 本 八 密 码 (R);: 
[0 


警告 : 如 果 针 壬 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 簿 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ,密码 星 区 分 大 小 写 的 )。 


-ET 


第 6 步 : 经 过 上 述 操作 后 ， 用 户 只 能 对 
指定 区 域 进行 选择 及 执行 允许 的 操作 ， 对 其 他 
单元 格 痢 不 能 进行 编辑 。 


1 天 将 数据 复制 为 天 联 数 据 


-CC—-------------------------、 


总 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 娘娘 


一 


在 对 数据 进行 复制 与 粘贴 操作 时 可 以 将 数 
据 粘 贴 为 关联 数据 ， 当 对 源 数 据 进行 更 改 后 关 
联 数 据 会 日 动 更 狐 ， 这 样 束 能 你 持 数 据 间 的 同 
人 


p77 
例如 要 在 “销售 清单 3.xlsx” 工 作 表 中 将 
数据 复制 为 关联 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 ;” 选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 , 本 例 中 选择 “C8” 单 元 格 , 按 (Ctrl + C) 
组 合 键 进行 复制 。 

第 2 步 : @ 选 中 要 粘贴 数据 的 单元 格 或 单 
元 格 区 域 ， 本 例 中 选择 “C16” 单 元 格 ;@ 在 
“剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 


按钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 链接 ” 
选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清 辣 3.x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布 局 ”公式 数据 。 宗 赔 视图 
d 二 唤 冬 件 局 式 - 
rs 一 蔚 奉 用 表格 格式 - 


子音 元 格 样式 - 


Ll 


17 | 11:19:08 |Za 怒 芮 多 元 水 活 蜜 润 套 装 To 
6 月 9 日 销售 清单 | 四 
选 定 目标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 选择 -粘贴 ” 


第 3 步 : 执行 上 述 操作 后 ， 选 择 目标 位 
置 的 单元 格 “C16” 编辑 栏 中 显示 的 是 源 数据 
的 地 址 ， 当 对 源 数 据 “C8” 进 行 修改 时 ， 目 标 
单元 格 “C16” 中 的 数据 也 会 发 生变 化 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


销售 清单 3,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


大 =$C$8 


韩 束 里 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 329 | 
温 碧 泉 明星 复合 水 精华 60n1 
温 闫 泉 美容 三 件 套 美白 补水 


雅 诗 兰 代 红 石榴 套装 | 50 


[2 


5 


| 
Dw 
Di 
er 
| 
De] 
Do 


| 60 
Za 新 焕 真 敬 美白 = 件 喜 | 2z60 | 1 | 2z60 | 
水 密码 护肤 品 坦 装 | 149 | 2 | 298 | 
水 密码 防晒 套装 | 1 | 1 | 1s6 | 
韩 束 里 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 | 329 | 1 | 329 | 
| 226 | 2 | 452 | 

| 799 


[es] 


| | 


Fp 
yma NDN 2 OPDOTI 人 NRArFrONDND rr 
[os [ed 


11:16:54 
11a10s 


汉语 将 单元 格 区 域 复 制 为 图 片 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 立交 次 


和 
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对 于 含 重 要 数据 的 工作 表 ， 为 了 防止 他 人 
随意 修改 ， 不 仅 可 以 通过 设置 密码 ， 还 可 以 通 
过 复制 为 图 片 的 方法 达到 目的 。 
qh 方法 

例如 要 将 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 中 的 
工作 表 复 制 为 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : OQ@ 先 中 要 复制 为 图 厂 的 单元 格 区 
域 ; 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 中 单 击 
“复制 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 
开始 播 入 后 元 室 阅 视图 
% 多 . 轨 条 件 格 式 ” 
粘贴 SU ITU-.AA | 对 戏 计 ”六 套用 表格 格式 > 
恩 一 复 刘 (O) :a ~ ~ ， 靶 羊 元 格 样式 ~ 


况 贴 村 复制 为 图 片 (P)... N 


员工 信息 登记 表 


4 


[we 中 加 | 上 国情 


(+) 


平均 值 : 3627462311 计数: 113 ” 求 和 : 2.17648E+11 图 四 ] 


第 2 步 : ”弹出 “复制 图 片 ”对 话 框 ，@ 在 
“外 观 ” 选 项 组 中 选择 “如 屏幕 所 示 ” 单 选 按 钮 ; 
@ 在 “格式 ”选项 组 中 选择 “位 图 ” 早 选 返 钮 ，@ 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 选择 要 粘贴 的 目 
标 单元 格 , 按 (Ctrl + V) 组 合 键 进行 粘贴 即 可 ， 
本 例 中 在 新 建 工作 表 中 进行 粘贴 操作 。 
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Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


专家 点 挨 
除了 上 述 操作 方法 外 ， 用 户 还 可 通过 
粘贴 图 片 的 方式 将 单元 格 区 域 复 制 为 图 
片 ， 操 作 方 法 为 : 选中 要 复制 为 图 片 的 单 
元 格 区 域 ， 直 接 按 (CtrltC ) 组 合 键 进行 复 
制 ， 然 后 选中 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 单 击 
“粘贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 选 项 。 


3 将 数据 复制 为 关联 图 片 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


在 将 数据 复制 为 图 片 时 ， 还 可 以 复制 为 关 
联 图 片 。 当 对 源 数 据 进 行 更 改 后 ， 关 联 的 图 片 
会 日 动 更 新 ， 从 而 保持 数据 间 的 同步 变化 。 


例如 要 将 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 中 的 
工作 表 复 制 为 天 联网 请 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 复制 为 关联 图 片 的 单元 
格 区 域 ， 直 接 按 〈Ctrl + C》 组 合 键 进 行 复制 。 

第 2 步 : 选中 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 本 
例 中 在 新 建 工作 表 中 选择 ，@ 在 “ 盐 贴 板 ” 组 
中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 四 在 弹 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 “链接 的 图 片 ”选项 ， 操 
作 旭 下 图 太古 。 
日 = ”员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel ?7 国 - 口 义 
文件 开始 | 插 页 面 布局 ”公式 数据 寓 阅 ”视图 加载 项 登录 
3% | 未 体 -|11 9% | 奶 条 件 格式 ~ 图 | 网 
5 方式 数字 | 陵 才 用 表格 格式 ”| 单元 恪 | 妨 和 
国 \ 二 和- 这 - 世 单 元 格 样式 - -| -> 
才 贴 字体 世 样式 可 
十 度 床 包 - 
EE 全 部 CG D FE 下 G H 
ee 员工 信息 登记 表 


所 属 部 门 
入 行政 部 | 13312345678 | 500231123456789123 | 


5 zw 王 义 18012347896 | 500231123456784266 
5 15686467298 | 500231123456784563 
11 = 


15843977219 | 500231123456787596 
) 上 


Sheet1 Sheet2 G) 


4 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 " 盟 四 -~ 一 一 一 | 一 + 100% 


专家 点 拨 
在 Excel 2007 中 此 操作 略 有 区 别 ， 选 
中 要 粘贴 的 目标 单元 格 后 ， 单 击 “粘贴 ” 


按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “以 图 片 格式 ”选项 ， 再 在 弹出 的 级 联 
列表 中 选择 “粘贴 图 片 链接 ”选项 即 可 。 


5 用 在 粘贴 数据 时 对 数据 进行 运算 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 女友 次 


说 明 
在 编辑 工作 表 数 据 时 还 可 通过 选择 性 粘贴 
的 方式 对 数据 进行 运算 ， 


例如 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 中 要 
将 “单价 ”都 降低 6 元， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 在 任意 空 日 蛙 元 格 中 输入 “6” 
后 选择 该 单元 格 ， 按 《Ctrl + C》 组 合 键 进 行 
复制 。 

第 2 步 : @ 选 择 要 进行 计算 的 目标 单元 格 
区 域 ， 本 例 中 选择 “C3: C25” 四 在 “剪贴 板 ” 
组 中 单 击 “ 精 贴 ” 授 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


销 千 清单 5,xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 言 阅 视图 加 载 项 
% | 载 冬 件 格 式 - 


一 
选择 性 粘贴 (9… 卜 套 i 
| 825 | 
| 730 


?750 


有 二 本 = 党 = 装 
8 | 雅 诗 兰 代 晶 透 沁 白 淡 班 精华 露 30m1 825 
9 雅 澜 修 红润 白 套装 = | 730 
6 月 9 日 销售 清单 四 
平均 值 : 353.4761905 计数 : 21 “” 求 和 : 7423 


第 3 步 : 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
@ 在 “运算 ”选项 组 中 选择 计算 方式 ， 本 例 中 


选择 “ 减 ” @ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


加 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 
加 边框 除外 多 ) 
加 列 况 0W) 
加 公式 和 数字 格式 (B) 
回 信和 数字 格式 (U) 
所 有 合并 备件 格式 (G) 


加 除 0 


el 2 


回 ] 跳 过 空 单元 (B) 


第 4 步 :” 经 过 上 述 操作 后 ， 表 格 中 所 选 
区 域 的 数字 部 减 挥 了 6， 效果 如 下 图 所 示 。 


B 
6 月 9 日 销售 清 
品 小 计 
香 亲 儿 况 后 清新 淡 香 水 50nml 


雅漾 人 红润 白 套 装 


| | ID -| | | 性 | = 
| | | I DI P| | CO 电 
OI | 己 |1C | PDI | 心 


雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精 华 露 30ml 
6 月 9 日 销售 清单 由) 


和 


ET 
4 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


全 /总 明 


在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 不 仅 可 以 复制 单元 
格 内 容 ， 还 可 以 复制 单元 格格 式 ， 如 文字 的 孚 
体格 式 、 单 元 格 的 边框 与 底 纹 等 ， 从 而 避免 了 
重新 设置 格式 的 操作 ， 大 大 提高 了 工作 效率 。 
qh 方法 

例如 在 “员工 基本 信息 1.xlsx” 的 工作 表 
中 复制 单元 格格 式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选择 设置 了 格式 的 单元 格 ， 如 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


军 3 章 ”Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


“A2” 按 《Ctrl +C)》 组 合 键 进行 复制 。 

第 2 步 : 选择 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 
如 “A3:Al11” ，@ 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 烙 
贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “格式 ”选项 ， 即 完成 格式 的 复制 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


视图 

钨 | 冬 件 格式 - 

娜 套用 泰 格格 式 ~ 

儿 单元 格 样式 > 
栏 式 


"| 
站 
粘贴 数值 


A 2 
9 


| ”地址 | 邮政 编码 


123 (123 (把 
其 他 粘贴 选项 


pr ” A a an 
Be 
NN 


诗 择 仁 相 贴 合 )… 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 … 计数 : 9 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 中 此 操作 略 有 区 别 ， 选 
中 要 粘贴 的 目标 单元 格 后 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按 
钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ” 
对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选择 “格式 ” 
单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


5 将 网 页 中 的 数据 无 格式 地 
复制 到 表格 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
'@ 实 用 指数 : 


太太 太太 六 


对 于 网 页 上 的 数据 ， 不 仪 可 以 通过 导入 功 
能 导入 到 工作 表 中 ， 还 可 以 通过 复制 功能 复制 
到 表格 中 。 

通 钊 情况 下 , 网 页 中 的 数据 都 设置 了 格式 ， 
为 了 “干净 利沙 ”建议 将 其 无 格式 地 复制 到 工 
1 


S| 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


> 方法 


将 网 页 中 的 数据 无 格式 地 复制 到 工作 表 中 
的 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 网 页 中 选中 要 复制 的 内 容 ， 
按 《Ctrl + C》 组 合 键 进行 复制 。 

第 2 步 :x @ 在 Excel 工作 表 中 选中 目标 单 
元 格 ; 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 草 贴 板 ” 组 中 
羊 击 “类 贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 鬼 钮 ;四 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


工作 秒 1 - Microso ft Excel 
页 面 布局 。 公式 。 数据 。 证 赔 视图。 加 载 顶 
% 上 办 条 件 格式 = 

样式 


字体 对 方式 数字 


Sheet1 


第 3 步 : 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 和 框 ， 
OQ 在 “方式 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 ，@ 早 
击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


| 选择 性 粘贴 


EE > 


回 粘贴 [D):; 显示 为 图 标 (D) 


祝 贴 链接 (L): 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


Es 


在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 有 时 还 需要 将 表格 
中 的 数据 进行 转 置 ， 即 将 原来 的 行 变 成 列 ， 将 
原来 的 列 变 成 行 。 
万 法 
例如 要 将 “海尔 冰箱 销售 统计 1.xlsx” 的 
工作 表 中 的 数据 进行 转 置 ,基体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 在 工作 表 中 选择 数据 区 域 ， 本 
例 中 选择 “A2:D14” 按 《〈Ctrl+ C》 组 合 键 进 
行 复制 操作 。 

第 2 步 : 选择 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 本 


例 中 在 新 建 工 作 表 中 选择 ;，@ 在 “剪贴 板 ” 组 
中 单 击 “ 精 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 转 置 ” 选 项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


~ = 海尔 冰箱 销售 统计 1.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 Xx 
页 面市 局 ”公式 数据 京 疗 视图 加载 项 ” 3， 
轧 条 件 格式 其 | 上 坦 
肘 套用 表 格格 式 ~ 单元 格 “编辑 
亏 单元 格 栏 式 ~ > ~ 
样式 


全 9% 


烙 由 1 字体 对 玫 万 式 < 三 


大 


| D E G 
直 覃 扒 共 | 天 六 术 容 天 玉 穴 容 | 玉 检 容 诬 天 玉 # 共 | 失 共 扩 划 排挤 提 昔 | 玉带 六 共 容 容 玉 共 | 容 天 玉 共 坟 容 玲 肖 
L6 2895 
;8 4068 
128 11776860 


其 他 粘贴 选项 

ei P= ai P= 

浊 La 上 名 | 
选择 性 类 贴 (S)..， 
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平均 值 : 2756103.875 ”计数 : 52 最 小 值 , 1029 最 大 值 : 18973152 求 和 : 132292986 
第 3 步 : | 转 置 后 ， 有 的 单元 格 内 容 显示 
不 全 ， 手 动 调整 列 宽 妈 可， 效果 如 下 图 所 示 。 


海尔 冰箱 销 告 统计 1.xlsx 
公式 数据 享 阅 视图 


- Microsoft Excel 


| 日 期 | 
肖 售 数 量 3460 2686 
8323128 | 4185972 | 14075280 | 10926648 


1 
3 
4 
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6 
下 
8 
日 
Nn 
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军 3 章 Excel 工作 表 获 据 输 入 与 编辑 扩 巧 


CC 司 快速 删除 表格 区 域 中 的 恒 本 且 量 Excel 将 对 选中 的 列 进行 重复 
重复 数据 项 检查 并 删除 重复 项 ， 检 查 完成 后 会 弹出 提 


Ps 、| 示 框 告知 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 所 示 。 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


[7 
Mcrosoft Excel 


发 现 了 4 个 重复 值 ， 已 将 其 删除 ; 保留 了 12 个 唯一 值 。 


在 Excel 工作 表 中 处理 数据 时 ， 如 果 其 中 


的 重复 项 太 多 ， 核 对 起 来 相当 麻烦 ， 此 时 可 利 ss 
用 删除 重复 项 功能 先 删除 重复 数据 。 第 4 步 :;” 返回 工作 表 ， 可 看 到 删除 重复 


数据 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
qh 方法 


旅游 业 发 展 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


例如 要 在 “旅游 业 友 展 情况 .xlsx” 的 工作 
表 中 删除 重复 数据 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “ 效 据 ” 选 项 卡 ;， 目 在 “数据 工 
上 其 ”组 中 单 击 “删除 重复 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


万 2629. 03 


B C D 
2014 生 2012 
| | 2494 

星 级 饭店 总 数 (个 | | 1280 
国内 游客 (万 人 次 ) 36110 29570 
境 游 寡 (万 人 次 1284 13240. 5 
534.0 
2629. 03| 2719.16 
5568. 59| 5772.4 
9762. 


a 旧 季 
旅行社 数 《个 )》 


台湾 同胞 入 境 游 害 ( 万 人 ;次 ) 
外 国人 六 境 游客 (万 人 次 ) 
入 境 过 夜 游客 (万 人 次 ) 


Cm- 
OO 


局 


港澳 同胞 入 境 游 窜 ( 万 人 浆 ) 9987. 3 
一 = 


[ 
10 | 国际 旅游 外 汇 收 六 ( 自 万 美 56910| 51663. 54 5003 
CE 11 国内 居民 出 境 人 数 ( 广 人次) 11659| 9818.52| 8318,1 
= EO osha 12 | 国内 居民 因 私 出 境 人 数 ( 万 人 浴 ) | | 9197. 08| 7705.51 
开始 ”插入 页面 布 局 。 公式 EL 视图 。” ”加 戴 项 | 13 国内 旅游 总 花费 ( 亿 元 ) 30311. 9| 26276. 12| 22706.2 
14 
车 由 > 多 2 (21 于 EE 一 一 = Sheet1 (+) 4 
获取 ”全 部 剧 新 Z| 排序 第 选 分 一 一 级 显示 
从: 音 - A 内 CY 
皇 接 排序 和 第 先 
I 加 fr 2629. 03 
鼻 B D E 全 
1 汪 2014 年 | 2013 年 | 2012 己 一 \ 
2 王后 守 数 CT) | | 24044 '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
3 | 星 级 饭店 总 数 ( 个 | | | 12807 l | 
4 国内 游客 (万 人 次 ) | 361100| 326200| 295700 ' /a 、 
5 | 人 填 游 客 (万 人 次 ) 12849| 12907.78| 13240. 53 '@ 实用 指数 。 奖 太 太太 六 
6 “台湾 同胞 入 境 游 害 ( 万 人 次 ) Serasr 534.02 '、 
7 [外 国人 入 境 游 害 ( 万 人 次 ) | [|| 2629.03|| 2719.16| 
8 人 入境 过 夜 游客 (万 人 次 ) | 60 5772. 49 
9 港澳 同胞 入 境 游 客 ( 万 人 次 加 国米 1 
10 台湾 同胞 入 境 游客 (万 人 次 ) | 720.25| 498.02 
11 六 境 过 夜 游 客 ( 万 人 次 ) 5315. 59| 6182, 49 
Sheet1 全) 4 » 


在 对 数据 进行 查找 和 蔡 换 时 ， 可 以 在 搜索 


第 2 步 : 人 弹出 “删除 重复 项 ”对 话 杠 ，| 内 容 时 设置 查找 范围 和 方式 ， 以 便 提高 搜索 效 
在 “ 列 ” 列 表 框 中 选择 需要 进行 重复 项 检查 的 | 率 。 
列 ， 包 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 中 方法 


天 


删除 重复 项 © lm 4 | 
若 要 删除 重复 值 ， 请 选择 一 个 或 多 个 包含 重 复 值 的 列 。 伤 | 如 在 机 年 度 利 站 表 .Xlsx” 的 1 作 表 中 ; 


通过 设置 得 找 范围 得 找 “ 主 稼 业务 成 本 ”在 整 
个 工作 每 中 出 现 的 位 置 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ， 思 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 
“查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 俘 找 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


D3 


年 度 利 润 过 ,xlsx - Microsoft Excel 


文件 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图。 加 载 项 
一 -|10 三 国 二 国 | 会 + 专用 -| 隅 条 件 格式 - 
mh 号 ~- BIUVYU- AA 三 国 三 图 - 空 - % ， 上野 奉 用 表格 格式 -~ 蔬 ' 删 
| mm 

~ 党 四 、. "A- 瑟瑟 和 祝 ， $8 28 葬 单 元 格 样式 > 

英 贴 板 6 亨 体 G 对 齐 方式 5 数字 5 样式 


成 都 分 公司 
[1| 忆 


第 2 步 : 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
@ 甲 击 “ 选 项 ”按钮 展开 该 对 话 框 ，@ 在 “但 
找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 本 例 中 
输入 “ 主 营 业务 成 本 ”@ 在 “范围 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 搜索 范围 ， 本 例 中 选择 “工作 短 ” @ 
单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
-a 


| 童 找 和 葵 换 


Eg 7 
srw [Ee | 回 


范围 (H): [| 站 区 分 大 小 写 (QO 


接 索 [S): 按 行 -| 同 单元 格 匹 配 (O) 
同 区 分 全 /半角 (B) 
查找 范围 山 : | 公式 -| 


OECD 


第 3 步 : 系统 按照 设置 的 搜索 范围 进行 得 
找 , 完成 得 找 后 将 在 列表 框 中 显示 出 奏 找 到 的 单 
元 格 地 址 和 数值 等 信息 , 单 击 茶 条 搜索 结束 会 在 
工作 禾 中 目 动 进行 定位 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


和 开 治 。 插入 页面 布 局 公式 数据 。 融 网 ”视图 加 戴 项 登录 
All ” 大 其 中 : 主 营 业务 成 本 
a B C D < 

8 其 他 业务 收入 4 三 、 营 业 利 悦 《亏损 以 “ 
9 | 二 、 和 营业 总 成 本 [5 | | | 加 :营业 外 收入 
10 其 中 : 成 本 [| | 其 中 : 非 流动 资产 # 
11 其 中 : 主 营业 务 成 本 | 非 货 币 性 资 
| 过 其 他 业务 成 本 [3| | | 政府 补助 《 

| 其 由 资产 3 
| = -= 三 司 损失 
18 财务 可 导 | | 查找 内容 (| 主 覃 业务 成 日 有 
9 

枕 资 和 

21 | ( 兆 收 益 以 “= ”号 十 | | 元 围 册 | 工作 等 |~] 回 区 分 大 小 三 uy 
22 同 单元 
22 资产 减 值 = 回 可 单元 格 下 本 (DO) 

L 其 他 加 区 分 全 /半角 (B) 
2 坦 近 范围: | 公式 ”| 远 项 中 << 
26 = 
和 eg Ee 
28 
本 工作 得 工作 表 ”名称 ”单元 格 ” 什 - 
30 年 度 利润 表 . xlsx ”成 都 公司 $A$11 其 中 
31 年 度 利润 表 . xlsx 重庆 公司 $A$11 其 中 四 
a“ ge ro NY 到 汪 一] Wi es 
33 5 个 单元 格 被 找到 


成 都 公司 | 重庆 公司 | 上 海 公司 | 为 .。@ 


专家 点 挨 


在 工作 表 中 按 〈《Ctrl+F〉 组 合 键 可 快 
速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 自动 定 


位 在 “查找 ”选项 卡 。 此 外 ， 在 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 后 ， 若 单 
击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 系 统 会 在 设置 的 
查找 范围 中 逐一 查找 。 


esRL 快速 批量 修改 同一 错误 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


如 果 在 工作 表 中 有 多 个 地 方 输入 了 同一 个 
背 误 的 内 容 , 按 常规 方法 逐个 修改 会 非常 烦琐 
此 时 可 以 利用 查找 和 蔡 换 功能 一 次 性 修改 所 有 
错误 内 容 。 


q 方法 


例如 在 “旅游 业 发 展 情况 1.xlsx” 的 工作 
表 中 不 小 心 将 “游客 ”全 部 错误 地 输 成 了 “有 
客 ”。 现在 利用 蔡 换 功能 进行 批量 修改 ,有 具体 操 
El 攻 。 

第 1 步 : 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 格 ， 
打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 

第 2 步 : | @ 切 换 到 “和 蔡 换 ”选项 卡 ; 
@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 
数据 ， 本 例 中 输入 “有 客 ” 上 自在 “ 符 换 为 ” 
文本 框 中 输入 伏 换 的 内 容 , 本 例 中 输入 “ 游 
客 ” @ 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


旅游 业 发 展 情况 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 


友 入境 有 宕 (万 人 次 ) 


| | | 24944 


12807 


ER 


: re 
| re 
ee IO 
和 7 


EE ae tes ED 有 一 


专家 点 挨 


在 工作 表 中 , 按 《Ctrl + 旦 ) 组 合 键 可 
快速 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 并 自动 
定位 在 “替换 ”选项 卡 。 

第 3 步 : 系统 开始 进行 查找 和 替换 ， 完 
成 替换 后 会 弹出 提示 框 告知 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel [23 


第 4 步 :” 人 返回 “会 找 和 准 换 ”对 话 框 ， 
持 击 “关闭 ”按钮 关闭 该 对 话 框 。 


EL 理 找 和 和 蔡 换 公元 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


NS/ 说 明 


在 包含 公式 的 工作 表 中 ， 如 果 公 式 应 用 错 
误 ， 也 可 以 通过 查找 和 替换 功能 快速 地 将 错误 
的 公式 改正 。 


万 法 
例如 在 “销售 清单 5.xlsx” 的 工作 表 中 本 


军 3 章 Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 拉 巧 


应 该 使 用 “PRODUCT” 子 数 ， 却 在 计算 过 程 
中 使 用 了 “SUM” 疯 数 ， 现 在 要 利用 蕉 换 功 能 
将 “SUM” 函 数 蔡 换 成 “PRODUCT” 冰 数 ， 
具体 哥 人 让 方 这 并 下 。 

按 (Ctrl + HH)》 组合 键 ， 打 开 “ 和 奏 找 和 
奉 换 ”对 话 框 ， 上 分 别 输 入 要 得 找 的 函数 
及 要 蔡 换 的 函数 ;， @ 在 “查找 范围 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “公式 ”选项 ;和 目 羊 击 “ 全 
部 和 蔡 换 ” 投 钮 即 可 符 换 铺 误 的 公式 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


查找 和 营 浓 


| RD) | 划 痪 ) 


章 找 内 容 (N): | SUM 
苦 挨 为 (E): 。 | PRODUCT | 


工作 表 |*| 加 区 分 大 小 写 Q 
二 = 辐 单元 格 匹 配 (O) 


— (B) 


范围 (H): 
搜索 (8); 
章 找 范围 山 ): 


ee 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


在 编辑 工作 表 中 的 数据 时 ， 除 了 可 以 通 
过 和 奉 找 和 符 换 功能 符 换 内 容 外 , 还 可 以 对 答 
找到 的 单元 格 设置 指定 格式 、 如 字体 格式 、 
单元 格 填充 闫 色 等 。 
为 万 法 
例如 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 中 要 
对 得 找到 的 单元 格 设置 填充 颜色 ， 有 具体 操作 方 
站 下 
第 1 步 : 按 (Ctrl+H) 组 合 键 , 打开 “ 查 
找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 分 别 输入 查找 内 容 和 替 
换 内 容 ; 四 在 “ 符 换 为 ”文本 框 右 侧 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


D5 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


苦 唤 四 

查找 内 容 (N): | 雅 溢 

苦 洛 为 上 E): | 雅 济 

工作 泰 | 可 区 分 大 小 写 (Q 

按 行 i 
回 区 分 全 /半角 (B) 


范围 册 ); 
搜索 他): 
埋 拭 范围 U: | 公式 “| =| 


全 部 苦 效 办 | 


到 2 弹出 “替换 格式 ”对 话 框 ， 
0 切换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 先 


月 也 


项 组 中 选择 需要 的 填充 颜色 ， 自 单 击 “确定 ” 


芋 换 (R) 


从 单元 格 选 择 格式 (A).. 


第 3 步 : 返回 “和 奋 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 
可 以 看 到 填充 色 的 预览 效 末 , 单 击 “ 全 部 符 换 ” 
按钮 进行 蔡 换 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


fe 


查找 和 芋 换 


查找 (DD) | 车 换 () 


章 找 内 容 N): | 雅 泣 
蔡 换 为 (E): 。“ 雅 泣 


DIE ET 
-CE Ca 

[工作 表 -| 同 区 分 大 小 写 (Q) 
FE 癌 问 单元 格 匹 配 (O) 
同 区 分 全 /半角 (B) 


范围 H): 
搜索 (S): 
吉 找 范围 : | 公式 || 


EE 
Esa ee) Be) BT) Ge 


第 4 步 : 替换 完成 后 会 辜 出 提示 框 ， 提 
示 已 完成 替换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
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Microsoft Excel [2 


全 部 完成 。 完 成 3 处 苦 换 。 


第 5 步 : | 返回 工作 表 ， 合 看 叔 换 后 的 效 
琳 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 4,x|sx - Microsoft Exce| 


插入 页面 布局 公式 数据 定 阅 视图 。 加载 项 


fk 208 


B 
雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 
雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 浅 斑 精 华 露 30nl 
| 雅 澜 修 红润 白 套装 ”| ro | 1 | 
za 美肌 无 珠 两 用 粉饼 合 | 30 | 2 | 
za 新 焕 真 哲 美 白 = 件 大 | 260 | 1 | 
水 密码 护肤 品 套 装 | 19 | 2 | 
136 
韩 束 黑 区 化 妆 品 齐 装 五 车 套 ”| sz29 | 1 | 
lavene 雅 澜 清 吏 信 护 防 晒 喷 去 SPF30+ | 226 | 2 | 
雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 3ol | 825 | 1 | 


108 | 1 | 


pe 


温 碧 泉 明星 复合 水 精华 60n1 
人 由 ) 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 克 太 友 六 | 


一 


在 对 工作 表 中 的 英文 内 容 进 行 得 找 和 和 蔡 换 
时 ， 如 果 责 文 内 容 中 既 有 大 写字 母 ， 叉 有 小 与 
字母 ， 若 在 查找 和 蔡 换 时 不 进行 区 分 ， 则 会 对 
大 小 写字 母 一 起 查找 和 替换 。 如 果 和 希望 按 照 大 
小 写 查 找 ， 则 需要 区 分 大 小 写 。 


qh 方法 


例如 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 中 只 
三 找 大 写字 母 “A” 人 操作 方法 如 下 。 

按 《Ctrl +F)》 组 合 键 ， 打开 “和 奏 找 和 符 换 ” 
对 话 杠 ，@ 输 入 要 查找 的 字母 ， 本 例 中 输入 
“A” @ 义 选 “ 区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ，@ 单 击 
“查找 全 部 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 3 章 Excel 工作 表 获 据 输入 与 编辑 扩 巧 


范围 (H): 工作 表 | | 儿 回 区 分 大 小 GO 
辐 区 分 全 /半角 (B) 
音 找 范围 山 ，| 公式 问 


销售 清单 4. xlsx 6 月 9 日 销售 清 
€ ml 


pp 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 太 交 次 


在 工作 表 中 查找 内 容 时 ， 有 了 时 不 能 准确 地 
知道 所 要 查找 的 内 容 , 此 时 便 可 使 用 通配符 进 
行 模糊 查找 。 

通配符 主要 有 “2?” 和 “*?” 两 种 ， 并 且 要 

ee 其 中 “?2” 代 表 一 个 字 

，“* ”代表 多 个 字符 。 
pe 

例如 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 中 要 使 用 

通配符 “*” 进 行 模糊 查找， 具体 操作 方法 如 下 。 

按 《〈Ctrl+F) 组 合 键 ， 打 开 “ 碍 找 和 替换 ” 
对 话 框 ，@ 输 入 要 查找 的 字母 ， 本 例 中 输入 “* 


美白 ” 外 单 击 “ 奉 找 全 部 ”按钮 ， 即 可 奉 找 出 
当前 工作 表 中 所 有 含 “ 半 日” 内容 的 单元 格 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 

| 喜 找 和 苗 光 LE 


SO | 
sew [| 和 日 FREE 
范围 (H): 工作 表 |*| 同 区 分 大 小 写 (Q) 

辐 区 分 全 /半角 (B) 
查找 范围 山 ，| 公式 -| 


格式 (M)..， ”| 


选项 0T) << 


DE 


名 称 ”单元 格 值 


EE 作 地 e 

6 月 9 日 销售 清 
6 月 9 日 销售 清 

6 月 9 日 销售 清 


“日 E 白 筷 六 二 
:LI 征 汇 汽 癌 二 
za 新 焕 真 哲 美 
自然 堂 美白 遮 : 


$B$B 
$B$11 
$B$18 


本 xlsx 
销售 清单 4. xlsx 


3 个 单元 格 被 找到 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 :六 太 女 六 六 


有 :0 司 查找 与 蔡 换 数字 格式 


默认 情况 下 ， 在 表格 中 输入 的 数学 为 “党 
规 ” 格 式 ， 用 户 可 以 根据 操作 需要 通过 巷 换 功 
能 对 数学 格式 进行 准 换 ， 如 蔡 换 成 数值 格式 或 
货币 格式 等 。 

方法 

例如 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 中 要 
将 数字 “135” 的 格式 蕉 换 成 “ 仙 币 ”格式 ， 具 
NE I YE A ss 

第 1 步 : 按 (Ctrl1+H) 组 合 键 , 打开 “得 
找 和 符 换 ”对 话 杠 ，@ 分 别 输入 但 找 内 容 和 巷 
换 内 容 ; 四 在 “ 符 换 为 ”文本 框 右 侧 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


童 找 和 著 换 


查找 但 ) | 车 涤 人 旧 ) 


童 拭 内容 (N): | 135 
车 拘 为 [E): 135 


范围 出 ): 


区 分 大 小 写 (Q) 
单元 格 匹 配 (O) 


工作 表 [=| 


搜索 (S): 。 | 按 行 ”|"| 
: 区 分 全 /半角 (B) 
埋 拭 范围 U: | 公式 。 [| 


CE CE Ee ET Gs 
弹出 “替换 格式 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “数字 ”选项 卡 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 先 
择 “ 货 币 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 窗 格 中 设置 货币 表现 
形式 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


| 营 斤 格式 cE 


小 数位 数 (D): |2 

货币 符号 (国家 /地 区 )(S): |¥¥ 
负数 (N): 

人 1234.10) 3 


¥-1,234.10 
y_1234.10 


货币 格式 用 于 表示 一 般 货 币 数值 。 会 计 格式 可 以 对 一 列 数 信 进 行 小 数 点 对 褒 。 


O 


从 拳 元 格 选 择 格 式 (A). 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


第 3 步 : 返回 “ 奋 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 
单 击 “全 部 丛 换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 组 中 单 击 “ 奏 找 和 选择 ” 投 钮 ， 思 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “查找” 选项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


查找 内 容 (N): | 135 =] 格式 (M)..。 ~ 
车 澳 为 (E): | 135 加 ee 
范围 (H): 。 “| 工作 表 站 回 区 分 大 小 写 (Q) 
搜索 (S): 按 行 四 同 单元 格 匹 配 (Q) 

同 区 分 全 /半角 (8) 
坦 抠 范 围 : | 公式 ”|<| 


"| 蜀 条 件 格式 - 促 括 入 ~ 
到 三 三 图 -证 、 ”时 妻 用 未 格格 式 ”本 : 删 除 ~ 
EE 33 葬 单 元 格 样 式 ~ 


温 葡 泉 明 星 复合 水 精华 60n1 四 到 gj- 2 
(SG 


定位 条 件 
C 


公式 (U) 


B 
6 月 9 日 销售 清单 et 


不 1 
香奈 儿 竹 后 清新 淡 香 水 50n1 条 0 
韩 束 时 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 


温 焉 泉 美容 三 件 套 美白 补水 
雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 
9:48;37 “| 雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 班 精华 露 30nl 


要 政要 量 蔡 欣 完成 后 会 弹出 提示 框 ， 提 | 了 Casassn 
示 已 完成 替换 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 提 本 和 


如 下 图 所 不 。 @ 单 击 “ 选 项 ”按钮 展开 对 话 框 ，@ 单 击 “ 格 
式 ” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 ”搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 。 加 载 项 登录 


大 135 Y 
和 一 Ee 坦 找 (D) | 车 效 (B) 
, Es ES 
2 查找 内 容 (N): 未 设 定格 式 
3 香奈 儿 廊 返 清新 淡 香 水 50nl - tm 
4 :42:36 | 韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 
5 1 135 oi 
6 ; 169 范围 吕 : | 工作 表 =| 回 区 分 大 小 写 (Q 
7 = 同 羊 元 格 匹配 (O) 
8 | az | 1 | az | ws: 5 | -em 
| | | | 寺 坟 匠 围 : 公式。 [| 
[Tis | 2 | em | ee 


| | 280 | 1 | 260 | 
| | he | 2 | 8 | 


6 月 9 日 销售 清单 ® 1 


第 3 步 :” 弹出 “ 奉 找 格式 ”对 话 框 ， 设 
置 香 找 条 件 ，@ 本 例 中 切换 到 “项 充 ” 选 项 卡 ; 
@ 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 选择 “绿色 ”， 稀 单 击 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 |“ 贷 定 ”按钮 ， 洪 作 知 下 国 所 不。 


(©®) .@ 实 用 指数 : 六 六 克 妆 六 


一 


© 说 二 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 的 用 户 为 了 美化 工作 
表 会 在 其 中 设置 各 种 各 样 的 格式 。 对 于 这 类 工 
作 表 ， 当 要 清除 设置 了 茶 种 格式 的 单元 格 和 内容 

人 时 可 通过 查找 功能 快速 实现 。 


qh 方法 
例如 在 “销售 清单 6.xlsx” 的 工作 表 中 以 
绿色 背景 为 条 件 碍 找 单元 格 并 清除 其 内 容 ， 只 


体操 作 方法 如 下 。 
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第 4 步 : 返回 “和 奋 找 和 和 谷 换 ”选项 卡 ， 
@ 羊 击 “ 答 找 全 部 ”按钮 ， 思 此 时 将 展开 该 对 
话 框 , 并 在 列表 框 中 显示 出 碍 找到 的 数据 信息 ， 
按 (Ctrl+A) 组 合 键 选中 俘 找 到 的 全 部 单元 格 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


aD) [| 


章 找 内 容 (N); 


= | 二 Eeea 


[工作 表 -| 问 区 分 大 小 写 (Q) 
EE 加 回 单元 格 匹 配 (O) 
回 区 分 全 /半角 (B) 


范围 上 ): 
搜索 (S): 
查找 范围 山 : | 公式 |"| 


Ee 
音 找 全 部 加 查找 下 一 个 (B 关闭 
0 Ede 一 


5 个 单元 格 被 找到 


第 5 步 : 单 击 Excel 窗口 标题 栏 切换 到 工 
作 表 窗口 ， 按 (Delete〉 键 即 可 清除 单元 格 内 
容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 © = 销售 清单 6.xlsx - Microsoft Excel 
开 治 ”插入 ”页 面 布局 坦 找 和 苦 光 


章 找 D) | 车 换 介 


前 找 内 容 (N): 


可 | Ce 


让 | | 范围 叶 ); “工作 泰 [| 区 分 大 小 写 (Q) 
3 eit 
辐 区 分 全 /半角 (8) 
| 宣 拭 范围 D: | 公式 |z| 


上 | 1 

漂 清 绚 | 工作 得 工作 表 名 称 “单元 格 ” 值 
诱 讨 | 销售 清单 6. xlsx 6 月 9 日 销售 清单 $B$5 
: 销售 清单 6. xz1sx 6 月 9 日 销售 清单 $B$9 


5 个 单元 格 被 拉 到 


24 | 12:19:02 7 美肌 开 琢 两 用 粉饼 合 
6 月 9 日 销售 清单 由 


第 6 步 : 完成 操作 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 鬼 
钮 天 闭 “ 奉 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 


> 所 司 删除 单元 格 中 的 通配符 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


'@ 实 用 指数 : 太 交 六 交 次 


用 户 在 编辑 工作 表 时 有 时 需要 从 外 部 导入 


军 3 章 ”Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


数据 到 Excel 工 作 表 中 ,导入 后 工作 表 中 有 
可 能 会 出 现 多 余 的 字符 ， 如 英文 状态 下 的 
“9»”%*» 或 “~” 等 。 为 了 工作 表 的 美观 ， 
需要 将 这 些 多 余 的 字符 删除 摊 ， 手 动 删除 
会 费时 、 费 力 ， 此 时 可 通过 蔡 换 功能 快速 
删除 。 
万 法 

例如 在 “销售 清单 7.xlsx” 的 工作 表 中 删 
除 英 文字 符 “?” 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 oo ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “和 替 
换 ” 选 项 卡 ，@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 
; 利 单 击 “ 全 部 符 换 ”按钮 ， 操 作 如 下 和 岁 


(44 9 29 


所 示 。 
| © lm 
圭 找 内 容 (N): 2 


芋 换 为 (E): 


3 
nl] ee | [Beno] (BFE] 记 交 下 


© 专家 操 按 


在 Excel 中 i 
“*” 本 于 就 是 通配符 ， 因 此 在 进 


进行 查找 时 ， 由 于 “?” 和 
并行 查找 


替换 时 必须 在 前 面 如 上 “~”, 表示 查找 通 
配 符 本 身 。 还 需要 强调 的 是 ， 如 果 要 查找 


66 77 
~ 


， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 必须 输入 
加 不 能 只 输入 “~ 否则 无 法 进 
行 查找 和 和 替换 操作 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


在 编 乞 工 作 表 时 还 可 以 使 用 分 列 功能 将 一 
个 列 中 的 内 容 划 分 成 多 个 里 独 的 列 进行 放 管 ， 
以 便 更 好 地 查看 数据 。 
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Excel 办 公 


SJw 用 撤 巧 大 全 


@ 仿 万 法 
例如 要 对 “商品 名 称 .xlsx” 的 工作 表 中 的 
数据 进行 分 多 具体 操作 方法 如 下 。 


显示 ， 
第 1 步 : O 选 择 需 要 分 列 的 单元 格 区 域 

@@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@@ 在 “数据 工具 ” 

组 中 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 商品 名 称 .xlsx - 2 
插入 ”页 面 布局 oy 阅 视图 ”加 载 项 登 


A 网 加 图 快速 填充 。 目 o 上 
T 上 上 .及 除 双 和 项 醒 - 
1 直 序 ”ME | 


验证 > 
数据 工具 人 


?3 国 -一口 x 


分 级 显示 
排序 和 第 选 二 | 
到 | 这 靶 建 村 灯饰 妥 明 届 房 卫 沿 五 多 工具 开关 ~ 
| 
家 半 建材 厅 俩 卫 明 , 厨房 了 深 , 五 金工 具 , 开关 括 应 


约 床 品 套 件 , 被 子 , 蚊帐 , 凉席 , 床单 被 重 ， 


枕 已 
家 具 , 卧室 家 具 , 客厅 家 具 , 餐厅 家 县 , 书房 家 具 ， 储 帆 家 中 。 衣柜 , 茶几 


灯具 , 台灯 , 吸 顶 灯 , 简 灯 射 灯 , LED 灯 ， 
生活 日 用 , 收纳 用 品 , 雨伞 雨 县 , 浴室 用 品 


Sheet1 
计数 : 5 田 


第 回落 双 站 出 “文本 分 列 向 导 -第 1 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 选择 最 合适 的 文件 
类 型 ”选项 组 中 选择 “分 隔 符号 ” 单 选 按钮 ， 
@ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 


文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 分 卫 符 。 
若 一 切 设置 无 误 ， 请 单 击 " 下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 


3 


2 能 灯 


列 向 导 -第 2 步 ， 
k 3 步 ” 上 加 在 “分 隔 符号 ”选项 组 中 选择 分 隔 
符号 ， 本 例 中 的 文本 是 以 逗号 分 隔 的 ， 所 以 匀 
选 “ 逼 号 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 此 弹出 “文本 分 
J 
ZJ 


o0 


文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 


站 连续 分 阿 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 


可 各 文本 识别 符号 (Q): |" -| 


第 4 步 : 弹出 “文本 分 列 癌 导 -第 3 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 列 数据 格式 ”选项 组 
中 选择 “常规 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 - 筝 3 步 , 共 3 步 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
列 数据 格式 


© 

- “常规 值 转 换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
© 文本 四 期 ， 其 余数 据 则 转换 成 文本 。 

侣 日 期 (D): |YMD | 高 级 (A). 

合 不 导入 此 列 ( 跳 过 )D 


目标 区 域 (E): | $A$2 


返回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 
将 分 列 显 示 ， 将 各 列 的 列 宽 调整 合 运 ， 效 末 如 


下 图 所 示 。 


商品 名 称 ,x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 


灯饰 照明 厨房 卫浴 五 金工 具 开关 插座 
床 品 套 件 被 子 蚊帐 凉席 床单 被 午 ” 枕 蕊 
卧室 家 具 客厅 家 具 餐厅 家 具 书房 家 具 储 物 家 具 衣柜 


人 条“ 吸 顶 灯 。 简 灯节 能 灯 
收纳 用 品 治 室 用 
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军 3 章 Excel 工作 表 获 据 输入 与 编辑 扩 巧 


兄弟 详 谊 食品 有 限 公司 生产 记录 表 ,xlsx - Microsoft .. 3 国 ~ 四 XX 
、 开始 ”插入 ”页面 布局 区 寅 视图 登录 
>> 3.3 ”批注 与 超 链接 的 应 用 技巧 | vrss sw [B17 32 Benz orz 
记 信息 检索 ” 繁 简 转 繁 | 旦 护 工作 得 ”如 允许 用 户 编辑 区 域 
四 同义词 库 “” 箱 简 繁 转换 | 人 多 订 


中 文 简 签 转换 


在 编辑 工作 表 时 ， 用 户 有 时 还 会 使 用 到 批 


注 与 超 链 接 ， 接 下 来 束 讲 解 与 批注 和 超 链 接 相 0 
天 的 操 作 技 巧 o 若 一 周 消 里 超过 30000 


5 学 司 人 使 用 批注 为 早 元 格 添加 
注释 信息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 净 克 六 六 六 第 3 步 : 元 成 输入 后 日 击 工作 表 中 内 其 
”| 他 位 置 ， 便 可 退出 批注 的 编辑 状态 。 此 时 批注 
内 容 呈 隐藏 状态 ， 但 会 在 单元 格 的 石上 角 显 未 
一 个 红 三 角 标 识 符 ， 用 于 提醒 用 户 此 单元 格 中 
用 户 在 制作 表格 时 可 以 通过 批注 的 形式 为 | 念 有 批注 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
单元 格 内 容 添加 注释 信息 ， 以 方便 其 他 用 户 查 
看 工作 表 时 进行 参考 。 开始 搬入 i 公式 ey 案 阅 ey 


@ 方法 : 
例如 要 在 “兄弟 联谊 食品 有 限 公司 生产 记 只 六 食品 有 限 公司 生产 记录 表 


产品 名 称 备注 
录 表 .xlsx” 的 工作 表 中 添加 批注 ， 有 具体 操作 方 麻 重 豆 二 可 增产 
法 如 下 。 


2500 | 效 | 车 间 s | 2015/871 | 
第 1 步 : @ 选 中 要 添加 批注 的 单元 格 ; @ 
切换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 在 “批注 ”组 中 单 


| 4200 | 做 | 车 间 2 | 2015/8/1 | 可 增产 
”3500 | 筑 | 车 间 s | 2015/8/1 | 可 增产 
击 “ 狐 建 批注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
= 宛 弟 腾 这 食品 有 限 公司 生产 记录 表 ,xlsx - Microsoft ,... 他 四 x 


开始 ”插入 页 面 布 同 ”公式 。 数据 | 守 内 加 载 项 i 
多 拼写 检查 ”条 繁 转 简 > 国保 护 工作 索 乌 保 护 并 共享 工作 笠 
的 信息 检索 ”入 简 转 归 。。 下 注 配 关 革 全 I 作答 史 介 许 用 户 篇 强 区 域 
和 简 简 繁 转换 .网 共享 I 作息 防 修 汀 


中 文 简 签 转换 ji 


淤 | 淤 | 淤 | 浅 


六 | 潜 


DO OF CD HH 
漆 


漆 


| 3500 | 袋 | 车 间 ! | 2015/8/1 | 可 增产 
2000 | 玖 | 车 间 2 | 2015/811 | | 
安 i1511 1 


i | 
漆 | 汶 


1 
hy 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 六 交 六 


一 


| 五 香干 | 2500 | 多 | 车 间 s | 2015/8/1 下 一 
| 香 状 瑟 干 | 1800 | 袋 | 车 间 | 2015/811 | 入 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 插入 批注 后 ， 批 
注 内 容 呈 隐藏 状态 ， 当 将 鼠标 指针 指 癌 红 三 角 
第 2 步 : 此 时 所 选单 元 格 的 右 侧 会 出 现 | 标识 符 时 便 可 得 看 批注 内 容 。 为 了 方便 得 看 批 
一 个 批注 编辑 框 ， 并 在 编辑 框 中 显示 当前 计算 | 注 内 容 ， 建 议 用 户 将 批注 显示 出 来 ， 设 置 后 的 
机 用 户 的 名 称 ， 此 时 直接 在 编辑 框 中 输入 批注 | 效 来 如 下 图 所 示 。 
内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


0 | 


Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


= ”兄弟 联 这 食品 有 限 公司 生 产 记 录 替 1.xlsx - Microsoft E... 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


可 增产 ， 
| 绕 | 和 车间 | 2015/811 | 


袋 车 间 2 2015/8/1 可 增产 
车 间 3 2015/8/1 可 增产 


Administrator: 
若 一 周 销量 超过 30000 
， 后 期 每 日 增产 800 


| 车间 2 | zol5/8j1 | | 

| 车间 3 | 2015/8/1 | | mii 
若 一 周 销 里 超过 25000 
袋 ， 后 期 每 日 增产 700 


例如 在 “ 兄 第 联 证 食品 有 限 公 司 生 产 记 录 
表 1.xlsx” 的 工作 表 中 ， 要 显示 所 有 批注 ， 其 
体操 作 方 法 如 下 。 

O@ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 格 ; 四 切换 
到 “审阅 ”选项 卡 ; @ 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 显 
示 所 有 批注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


7 兄弟 腾 谊 食品 有 限 公 司 生产 记录 表 1.xlsx - Microsotft..， 3 国 -~ 百 XX 
插入 ”页 面 布 局 。” 公式 数据 EZ 加 载 项 登录 
认 拼 写 检 查 ” 箱 繁 转 简 BB FA cc 保护 工作 表 “名 保护 并 共享 工作 短 


经 信息 检索 ” 繁 简 转生 站 ass 他 而 | 国 呈 If 每 芭 允许 用 户 交 有 区 城 
国 同义词 库 ” 箔 简 繁 转换 2 局 # 辜 If 乱 也 修 林 、 
中 文 简 毓 转换 。 语言 批注 更 改 
六 | 可 增产 
B C D E F 
兄弟 联谊 食品 有 限 公司 生产 记录 表 
编号 | 产品 名 称 | 生产 数量 | 单位 | 生产 车 间 | 生产 日 期 一 备注 一 
| 可 增产 | 
| 五 香干 | 2500 | 袋 | 车 间 s | zols/al | | 
| 香 状 豆 干 | 1800 | 袋 | 车 间 | zol5/8/1 | | 
| 泡 椒 豆 干 | 4200 | 袋 | 车 间 2 | 2015/8/1 | 可 增产 | 


水 


波 


DD 搬 
小 | 淤 | 液 


Sheet1 
就 绪 


专家 点 拨 

选中 某 个 添加 了 批注 的 单元 格 , 在 “ 批 
注 ” 组 中 单 击 “显示 /隐藏 批注 ”按钮 ， 可 
只 显示 该 单元 格 的 批注 : 若 单 击 “ 编 辑 批 
注 ” 按 钮 ， 可 对 该 批注 进行 编辑 操作 ; 若 
单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 可 删除 该 批注 。 


条 创 建 指向 文件 的 超 链接 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妈 净 六 


一 


超 链 接 是 指 为 了 快速 访问 而 创建 的 指向 一 
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个 目标 的 连接 关系 。 例 如 ， 在 浏览 网 页 时 单 击 
菏 些 文字 或 图 片 束 会 打开 男 一 个 网 页 ， 这 束 是 
超 链 接 。 在 Excel 中 ， 可 以 轻松 地 创建 这 种 具 
有 跳 转 功能 的 超 链 接 ， 例 如 指 问 文件 的 超 链 接 
和 指 问 网 页 的 超 链 接 等 。 

万} 

例如 要 创建 指向 文件 的 超 链 接 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 要 创建 超 链接 的 工作 短 ， 
本 例 中 打开 “员工 业绩 考核 表 .xlsx”，@ 选 中 要 
创建 超 链接 的 单元 格 ， 本 例 中 选择 “A2”; @ 


切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 鼻 单 击 “ 链 接 ” 组 中 


的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 业 绪 考核 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


以 = _ 上吊 ~ 三 ~ 故 - 日 
国 ad 这 | 及 JW 日 AD 


7 ~ i wl /fr A 5 
表格 。 括 图 Office。 推荐 的 ”内 ” ”数据 透视 图 “power 迷你 图 第 先 器 
” ” ”应 用 程序 图 表 御 - 区- * View 7- 
应 用 程序 图 雪 5 报告 
A2 ss 所 | 考核 标准 参考 “员工 业绩 考核 标准 . xlsx?” 


各 B 次 D E F G H 让 
a i 
寻 它 | 
| 
hols ls lalols| 168 | 


| 胡 杰 |1|2|3|3|4|5| 1 | 
| 部 F 义 |3|4|43|o|3s3|17 
| 刘露 |4|3|3|25|4|5| 21.5 | 
| 杨 呈 | 3 |4|4|3| 0l4| 1 

| 齐 思 玉 |4|2|3|3|s|5| 2 | 
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OO 上 IO | 乡 


ps Ia 
bs IO 


关 
加 
上 


第 2 步 : 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 


@ 在 “链接 到 ”列表 框 中 选择 “ 现 有 文件 或 网 
页 ”选项 ; 
要 引用 的 工作 和 狂 ， 本 例 中 选择 “员工 业绩 考 
核 标准 .xlsx”;， 利 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


@ 在 “当前 文件 来 ”列表 框 中 选择 


的 文字 (中: 考 校 标 准 参考 ”员工 业绩 考核 标准 .xlsx" 


| 下 和 这 日 国 回回 
日 引 兄弟 联 这 食品 有 限 公司 生产 记录 表 . x1sx 
日 


习 兄弟 联 这 食品 有 限 公司 生产 记录 表 1.xlsx 
习 员工 基本 信息 . xlsx 


浏览 过 的 “| 提 员工 信息 登记 表 1. x1sx 
网 页 (B) | 自 员工 信息 登记 表 2. x1sx 
四 三 员工 信息 登记 表 3. X1 sx 


| 天 员工 二 须 考核 标准 坟 


4 和 只 J 上 上 


第 3 步 : ”人 返回 工作 表 ， 将 鼠标 指向 超 链 
孔 标 指针 会 变 成 “ 手 形 ”， 同 时 出 现 拓 示 
效果 如 下 图 所 示 。 


京 阅 。 视图 


严 | | 国 | | 会 
泰 属 ” 手 图 。 office ”二 尖 视 图 Power 迷 从 加 | | 
= View a 

| 


”报告 
者 核 标准 参考 “员工 业绩 者 核 标 准 . xlsx” 


E | FT | C | H Ma J 


效 办 人 笃 不 求人 ， A 
- 1 2 sl 
， 2 3 
3 | 单 天 ee 
3 4 
部 仁 这 | 二 1 
让 | 二 | 地 | 是 i| 守 | 商 晤 | 
|3|4|4|s|ol4| 18 | 
BE | 4|2|s|3|s|5[ 20 | 
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1 
2 
3 
4 
5 
6 
四 
8 
9 


性 情 
情书 


第 4 步 : 单 击 创建 的 超 链接 ，Excel 会 日 
动 打 开 所 引用 的 工作 敌 


全 创建 指向 网 页 的 超 链接 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 |; 


@ 实 用 指数 : 六 妇 六 六 六 | 


i 


地 说 明 


用 户 还 可 以 根据 操作 需要 在 工作 表 中 创建 
指 问 网 页 的 超 链接 。 


qh 方法 


例如 要 在 “股票 信息 .xlsx” 中 创建 指向 网 
页 的 超 链接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 创建 超 链接 的 单元 格 ， 
本 例 中 选择 “B2”， 打开 “插入 超 链接 ”对 
话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “链接 到 ”列表 框 中 选择 “ 现 
有 文件 或 网 页 ”选项 ，@ 在 “地 址 ”文本 框 中 
输入 要 链接 到 的 网 页 地 址 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 3 章 Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 拉 巧 


票 信 息 
海尔 冰箱 清和 统计 0 所 进行 转 二) ,x 
中 海尔 冰 和 销售 绪 汗 个 动 日 姑 值 ) 1 


本 快速 填充 所 有 空白 单元 格 .xlsx 下 
di 注 遂 领 二 要 生产 次 市 场 人 格 疫 动情 况 从 网页 导入 数据 ) xl: 


;dg | ] 流通 领 域 王 要 生产 资 笠 市场 价 格 要 动情 况 者 晰 数据) 
页 (8) | 旅游 站 发 展 情况 (快速 修改 多 处 同 -- 错 误 的 内 容 ).x 
和 旅游 业 发 展 情况 喇 除 表格 区 域 中 的 重复 数据 ) xsx 
全 用 过 | 人 表 吕 和 称 由 3 数据 
日 两 上 (分 列 显示 数据 ). xlsx 
stO 日] 市场 分 析 输入 分 数 ). x 


iv NN 


地 址 (E): /fdata.stats.gov.cn/easyquery.htm?cn=C01 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 用 户 可 看 见 “B2” 
单元 格 中 自动 输入 了 一 个 网 址 ， 当 鼠标 指针 指 
向 它 时 鼠标 指针 会 呈 “ 手 形 ”, 效 果 如 下 图 所 示 。 


股票 信息 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 ”公式 数据 。 京 赔 视图 


Sheet1 


第 4 步 : 单 击 超 链 接 ， 系 统 会 目 动 司 动 
当前 计算 机 上 的 默认 浏览 器 程序 ， 并 打开 有 目标 
网 页 。 

第 5 步 : 参照 上 述 操作 步骤 , 分 别 在 “B3?” 
和 “B4” 单 元 格 中 创建 指 癌 网 页 的 超 链接 ， 完 
成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


有 版 票 信息 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


http://data. stats. gov. cn/ easYyguery. htm 
股票 交易 情况 - 
9cn=COl 
4— mm > http://data. stats. gov. ch/ EasyguUETV. htn 
股票 发 行 量 和 筹资 额 


2cn=C01 
data. stats. gov. cn/ easYygquery. htm 


上 市 公司 数量 一 


2cn=C01 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 丸 克 六 六 六 | 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
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Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


三 /说 明 


对 于 含有 超 链 接 的 单元 格 ， 在 单 击 该 单元 
格 时 便 会 激活 超 链接 ， 并 跳 转 到 指定 的 链接 对 
象 。 如 果 用 户 希 望 单 击 超 链 接 后 不 激活 该 链接 ， 
可 按 下 面 的 操作 方法 实现 。 
中 方法 

选择 超 链 接 后 不 激活 该 链接 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 

单 击 含 有 超 链接 的 单元 格 ， 同 时 按 住 鼠标 
左 键 不 放 ， 几 秒 钟 之 后 鼠标 指针 由 手 形变 为 
空心 十 字形 仿 ， 此 时 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 选中 
该 单元 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


版 票 信 息 1.xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 


加 载 项 


f£ http://data. stats, gov. cn/easyquery. htm?c Y 


http://data. stats. gov. cn/easyguery. htn 
?cn=C01 ! 
http:// data. stats. gov. cn easyquery. htm? en 
口 


单 韦 次 
单 击 并 按 性 不 钰 5 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 六 六 妆 克 


鸭 认 情况 下 ， 在 单元 格 中 设置 超 链接 后 单 
元 格 中 的 文本 呈 蓝 色 显 示 并 带 有 下 画 线 ， 用 户 
可 以 根据 操作 需要 更 改 链接 文本 的 外 观 。 


qh 方法 


例如 要 在 “股票 信息 1.xlsx” 的 工作 表 中 
修改 超 链接 文本 的 外 观 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 
组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 思 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 使 用 忌 标 右键 单 击 “ 超 链接 ”选项 ; 
四 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “修改 ”命令 ， 操 
NE 下 图 及 [不 
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好 、 差 和 适中 
常规 
数据 和 模型 


第 2 步 : 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 
陈 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


© ja 


宋体 (正文 ) 11, 下 划 线 超 链 接 


第 3 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 设 置 需要 的 格式 ，@ 本 例 中 在 “字体 ” 选 
项 卡 中 进行 设置 ;四 设置 完成 后 单 击 “ 硝 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 设置 单元 格格 式 ES 
EE 


返回 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 可 以 看 见 超 链 接 文 本 
的 外 观 发 生 了 改变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 


zz 99 


军 3 章 Excel 工作 表 殖 据 输入 与 编辑 扩 巧 


-| |'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
ht pe fafs. gOV. Cn/easynuer @ 实用 指 数 女 女 女 女 人 


htn?rn=L0i 


默认 情况 下 ， 在 单元 格 中 输入 电子 邮箱 、 
网 址 等 内 容 时 会 自动 生成 超 链接 ， 当 不 小 心音 
7 辣 删除 单元 格 中 的 超 链 接 。 ) | 击 到 超 链接 时 就 会 激活 相应 的 程序 。 为 了 避免 
0 | 这 样 的 麻烦 ， 需 要 设置 在 输入 邮件 、 网 页 等 数 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 据 时 阻止 Excel 自动 创建 超 链接 。 

.@ 实 用 指数 : 女 克 六 净 廊 


CA 方法 
Ey 设置 阻 I Excel 自动 创建 超 链接 的 具体 操 
(EA 
在 工作 表 中 插入 超 链 接 后 ， 用 户 还 可 以 根 第 | 上 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 切 
据 需 要 将 其 删除 。 换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 在 “自动 更 正 选项 ”选项 
qh 方法 组 中 音 击 “自动 更 正光 项 ” 接 钥 操作 如 下 图 折 示 。 
例 如 要 将 “股票 信息 1.xlsx” 中 的 超 链 接 户 9 更 改 Excel 更 正和 设置 文本 格式 的 方式 . 
删除 挥 ， 具体 操作 方法 如 下 。 Re 
0 使 用 昭 BE\ 标 厂 键 单 击 需 需要 册 | 除 的 超 链 接 更 改 键入 时 Excel [ET 
@ 在 弹出 的 快捷 末 蛙 中 选择 “取消 超 链 接 ” 命 在 Microsoft Office 程 记 中 更 下 二 时 全 


全 时 ss 加 知 脱 全 部 大 王 的 单词 

~ ， 操作 如 下 图 所 示 。 思 各 包公 的 二 
= | 有 | 标记 重复 单 沁 

= 


EE 


词 裴 语言 由: ”英语 (美国 ) 


第 2 步 : 弹出 “有 目 动 更 正 ” 对 话 框 ，@ 切 
换 到 “键入 时 目 动 套用 格式 ”选项 卡 ，@ 在 “ 键 
入 时 蕉 换 ” 选 项 组 中 取消 “Internet 及 网 络 路 径 
蔡 换 为 超 链接 ” 复 选 框 的 勺 选 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Om 


i 
bis IO 


a A 
选项 卡 的 “ 编 辑 ” 组 中 单 击 清 除 ” 按 钮 ， 加 将 公式 填充 到 表 以 创建 计算 列 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 超 链 接 ” 
或 “清除 超 链接 ”选项 也 可 实现 超 链 接 的 
删除 操作 。 


第 3 步 : 返回 “Excel 选项 ”对 话 杠 ， 单 
击 “ 人 确定 ”按钮 即 可 。 
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OOE 


Excel 工作 表 行 、 列 和 单元 格 操作 技巧 


用 户 在 制作 表格 的 过 程 中 经 常 需要 对 行 、 列 及 单元 格 进行 操作 ， 
以 满足 不 同 的 编辑 要 求 。 本 章 将 讲解 行 、 列 和 单元 格 的 相关 操作 技巧 ， 
使 用 户 在 处 理 表 格 时 更 加 得 心 应 手 。 


军 4 章 Excel 工作 表 行 、 询 和 时 元 格 操作 拉 巧 


>> 4.1 行 和 列 的 操作 技巧 


在 表格 中 输入 数据 时 会 经 党 执行 插入 行 、 
插入 列 、 调 整 行 高 和 调整 列 宽 等 操作 ， 除 了 一 
坚 冲 规 的 基础 操作 方法 外 , 用 户 有 必要 笃 握 一 些 
与 行 和 列 相 关 的 操作 撤 巧 ， 从 而 提高 工作 效率 。 


于 :天 快速 插入 多 行 或 多 列 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


We 


二 
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1 

1 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


说 明 


在 完成 工作 表 的 编辑 后 ， 知 要 在 其 中 添加 
数据 ， 束 需要 添加 行 或 列 ， 用 户 通 第 会 一 行 或 
一 列 地 逐一 岳 入 。 如 末 需 要 谍 加 大 量 的 数据 ， 
这 个 方法 唤 显 得 烦 项 ， 并 且 工 作 效 率 较 低 ， 这 
时 用 户 有 必要 和 萤 握 讨 加 多 行 或 多 列 的 方法 。 


-一 外 


C 人 办 万 }; 
例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 的 工作 表 中 插 
入 多 行 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 多 行 , 本 例 中 
选择 5 行 ， 并 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


AB 了 fk 20157F73 
人 葛 切 四 

- 肪 ”复制 (O) | 
1 粘贴 选项 : : 品 销售 清单 
3 商品 描述 
3 32030T 4G50GYW-D8 (BE) (a) 
4 2R-1518BB 《黑色 》 
5 D4030-554&SF52XC0 《黑色 》 
6 A105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 》 


D4030-554ASF52XC0《 白 色 )》 


= 本 E550C20E0A00CCD 
行 高 (R)..， 32030T 4G50GVYW-D8 (BK) (4) 
隐藏 (H) R4V—XH4CN 
取 湛 隐 藏 (U) D4030-5544ASF52XC0O 《黑色 》 


直 822v 一 | 半 4 老 二 宇 W2u95D4030-554ASF52XC0《 蓝 色 》 
-KA 时 - %， 国 妃 ) 


i  €.0 [RS8CCRE-26)-CN《〈 蓝 ) 
a 52XC0 《红色 》 


Sheet1 (+) 4 


第 2 步 ;” 经 过 上 述 操作 后 ， 即 可 在 选中 
的 操作 区 域 上 方 插入 数量 相同 的 行 ， 效 来 如 下 
图 所 示 。 


2015/6/3 


8 到 ££ 
A B C 
2015/6/2 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0O 《黑色 》 


5 

6 | 2015/6/2 148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&A&105750NM4G1TR8C (RE-2G)-CN 《 红 》 
7 | 2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 白 色 》 
3 


13 | 党 0157673 | 172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 

14 ，2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (&》 

15 ，2015/6/3 | 125698 | 三 星 超 薄 本 NP450R4V-XH4CN 

16 | 2015/6/3 
17 | 2015/6/3 
18 | 2015/6/3 
19 | 2015/6/3 
20 | 2015/6/3 


PF Nir Im /in Fn 4H TE IANT NAAN FEALAPTEmY7DmAm YY GD 


一 
Sheet1 (+) 4 


KR 交叉 插入 行 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 妆 交 六 


一 


\/ 夺 /说 明 


前 面 讲解 了 快速 插入 多 行 的 操作 方法 ， 通 过 
该 方法 只 能 插入 连续 的 多 行 ， 如 朱 要 插入 不 连续 
的 多 行 ， 依 次 插入 各 行 会 当 费 一 定 的 工作 时 间 ， 
此 时 可 以 使 用 交叉 插入 行 的 方法 。 


E J 
> 
~ 


例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 的 工作 表 中 区 
驻地 插入 行 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 按 住 〈Ctrl》 键 不 放 ， 选 择 不 
连续 的 多 行 ， 并 单 击 足 标 右 键 ; 思 在 弹出 的 快 
捷 淋 和 单 中 蛙 击 “搬入 ”命令 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


各 1 ” ££ 


2015/6/3 


。 收银 日 其 


142668 ”| 联想 i 
153221 ”| 戴 A 
142550 | EG mA -0 


2015/6/2 | 148926 “| 联想 乱 ; 林 wa4FoswtorrremrntTo8C(RE-26)-CN( 红 ) | 
| 148550 “| 华硕 宣 %% 葛 切 四 ;XC0《 和 白色》 | 
姐 复制 (Q J0CCD 
站” 灶 贴 选项 -D8 (BK) (4) ] 
| 125698 “| 三 星 者 ”后 y 会 | 
148550 “| 华硕 涯 lee 玉 C0《 黑 色 》 | 
12 一 一 XC0《 蓝 色 ) 
1 
14 | 148926 ”| 联想 笔 。 ”出 除 (D) psc EE-20)-CH ( 蓝 ) 
15 | ”186223 “| 华硕 笔 。 ”清除 内 容 (N) ;XCO《 红 色 》 
16 | 2015/6/3 ;XC0《 黑 色 》 
17 | 2015/6/4 | 186223 | 华硕 笔 。 ,sp 、 六 C0 《黄色 ) 
、 、 ™ 二 AT 
第 2 步 : 经 过 上 述 操作 后 ， 即 可 在 所 选 


0/ 


Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


行 的 上 方 插入 对 等 数量 的 空白 行 ， 效 来 如 下 图 第 2 步 : @ 选 择 辅助 列 的 序号 单元 格 区 
iy 域 ， 思 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 目 单 击 “ 排 
i 序 和 萌 选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 操 作 如 下 

ee 图 所 示 。 


，| 收银 日 期 商品 描述 

3 | 2015/6/2 
4 ，2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 

5 | 2015/6/2 
6 | 
8 


= 员工 出 差 登 记 表 .xlsx - Microsoft Excel 2 w= 天 沉 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


区 : 图 妥 国耻 2 


| 全 部 刷新 a 2 v 数据 工具 分 级 显示 


|， 


2015/6/2 148926 ”| 联想 笔记 本 M4450&A105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 》 


2015/6/3 148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544ASF52XC0 《白色 )》 


11 | 20157673 172967 ”| 联 相 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
12 | 20157673 142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) 外) 
13 | 2015/6/3 125698 ”| 三 星 超 薄 本 NF450R4Y-XH4CN 


15 | 2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《黑色 》 
16 | 2015/6/3 148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544ASF52XC0O《 蓝 色 》 


17 | 2015/6/3 146221 ”| 戴尔 笔记 本 INS14CR-1316BB 《白色 》 


6 月 出 差 登记 表 Sheet’ ... (+) 
平均 值 : 2.55 ”计数 :8 求 和 :20.4 时 四 -+ 100% 


第 3 步 : | 弹出 “排序 提醒 ”对 话 杠 ，@ 和 过 
中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 排 序 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 克 妆 六 六 


在 工作 表 中 插入 行 时 ， 知 布 望 每 隔 一 行 插 
入 新 的 一 行 ， 则 可 以 通过 添加 辅助 列 ， 再 通过 
排序 来 达到 目的 。 


Eh 


例如 要 在 “员工 出 并 登记 表 .xlsx” 的 工作 
表 中 隔行 插入 空 行 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 的 第 1 列 前 插入 1 列 
作为 辅助 列 , 根据 行 数 输 入 序号 ”1 、2、3……: 第 4 步 : ”经 过 以 上 操作 ， 即 可 在 工作 表 
然后 在 下 方 输入 “1.1、2.1、3.1……: ”之 类 的 | 中 隔行 插入 至 行 , 删 除 工作 表 中 的 辅助 列 即 可 ， 
序号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 效 来 如 下 图 所 未 。 


”员工 出 差 登 记 表 .xlsx - Microsoft Excel 7 同 - 口 Xx X 蛋 = ”员工 出 差 登 记 表 .xl|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 计 让 插 / 页 面 布局 公元 数据 京 阅 视图 


二 员工 策 避 
销售 部 


Hi i i 
王 依依 “策划 部 ”成 都 2015 年 6 月 20 日 ”2015 年 6 月 21 日 


刘 锦 “销售 部 北京 ”2015 年 6 月 25 日 ”2015 年 6 月 26 日 


L | 


6 月 出 差 登 记 表 | Sheet1 ... 中) 


6 月 出 差 登 记 表 | Sheet ...。 (4) 


专家 点 挨 
在 隔行 插入 空 行 时 ， 因 为 排序 条 件 是 


单元 格 区 域 ， 所 以 数据 区 域 中 不 能 有 任何 
合并 过 的 单元 格 ， 否 则 无 法 实现 排序 。 


于 在 插入 或 删除 行 时 保持 编号 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


er 


7 说 明 


在 员工 信息 表 、 学 生成 绩 表 等 表格 中 一 般 
都 会 有 一 列 编号 值 ， 大 在 表格 中 插入 或 删除 一 
行 记录 ， 其 编写 束 会 中 断 。 

若 希 望 在 表格 中 插入 或 删除 行 后 保持 编号 
连续 ， 可 通过 ROW 函数 并 插入 表 实 现 。 

下 图 所 示 为 删除 两 行 记录 后 的 效果 。 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 公式 数据 


人 Iv 


插入 京 阅 视图 


D 
员工 信息 登记 表 


2010 年 5 月 27E 
2011 年 11 月 3E 


2011 年 6 月 9 日 


2014 年 3 月 6 日 一 


500231123456781018 “| 2012 年 ?月 9 日 
| 曹 美 云 | 营销 部 | 500231123456787305 “| 2012 年 6 月 17 记 = 
= 站 = 


| Sheet1 (+) 
计数 : 12 。” 求 和 : 88044 


bp 


平均 值 : 14674 时 四 - 一 一 | 一 + 100% 


万 ; 
例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 表 
中 设置 在 插入 或 删除 行 时 保持 编号 连续 ， 具 体 
人 如 下 

第 1 步 : | 在 “A3” 单 元 格 中 输入 公式 
“ROW0O-2”， 按 《Enter〉 键 即 可 得 出 计算 结 
朵 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


LE# 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


~ 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 。 加载 项 


c =ROY () -2 


D 
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财务 部 
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第 2 步 : 通过 填充 功 能 向 下 复制 公式 ， 
计算 出 所 有 员工 的 编号 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel 


数据 京 阅 视图 加 载 项 


=ROW 人 一 2 
D 


员工 信息 登记 表 


行政 六 
财务 部 


Sheet1 © 4 | 
平均 值 : 8 ”计数 : 15 ” 求 和 : 120 转 四 


第 3 步 :” @ 选 择 数 据 区 域 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 表 格 ” 
组 中 的 “表格 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


插入 | 【2 公式 数据 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
fe 
8 
| 
10 
证 
12 
13 
14 
15 
16 
EE 
18 


京 阅 ”视图 ”加载 项 
[以 = 全 目 ~ 三 加 仆 、 L_ LU 
- 下 用 -站 jE 这 
项 图 Office 。 推荐 的 。 .， 数据 适 视图 “Power 迷你 图 和 
应 用 程序” ”图表 动 - 芝 - * ow | = 
3) 应 用 得 序 图 表 报告 
fk | =ROWO-2 
| B | D FE 
员工 信息 登记 表 
所 属 部 门 身份 证 号 码 


| | 和 为 资源 500281123456782356 | 
1 


Enoo211Dp24EC7D2EID N19? 人生 F 明 jo 口 
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第 4 步 : 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 在 参 
数 框 中 目 动 引用 了 表格 中 的 数据 区 域 ， 直 接 单 
击 “ 和 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 默认 情况 下 ， 行 高 与 列 宽 都 是 固定 的 ， 当 

| x 单元 格 中 的 内 容 较 多 时 ， 可 能 无 法 将 其 全 部 

a 显示 出 来 ， 这 时 束 需 要 设置 单元 格 的 行 高 或 
=$A$1:$F$17 列 宽 了 。 

同 表 包 会 标 题 (M) 通常 ， 用 户 喜 欢 通 过 拖 动 鼠标 的 方式 调整 

行 高 与 列 宽 ， 若 要 精确 地 调整 行 高 与 列 宽 ， 则 


需要 通过 对 话 框 进行 设置 。 


第 可 还 到 经 过 上 述 操作 ， 此 后 在 表格 中 | 6) 万 法 
插入 或 删除 行 时 编号 便 会 保持 一 致 ， 下 图 所 示 例如 要 在 “员工 信息 登记 表 1 xlsx” 的 工 


为 插入 行 后 的 效 来 。 作 表 中 精确 地 设置 行 高 与 列 宽 ， 有 具体 操作 方法 
A12 到 | =ROW()-2 如 下 o 


起 B 全 D 大 证言 gS LL ma /二 下 Ce 、 
1 > - 0 L Bj DD" 9 SB 
出 员工 信息 登记 直列 1g 列 2 昌 = 四 宁 1 消 II 
标 右键 ;四 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 行 高 
到 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
6 员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
了 页 面 布局 。 公式 ”| 听 筋 切 中 
一 | 


500231123456781395 


2014 年 3 月 8 
500231123456782468 年 3 月 8 日 


| 2013 年 4 月 9 日 


上 组 “500231123456781279 ”| 
500231123456781279 2010 年 12 月 8 日 


部 
源 
行政 部 500231123456780376 
- 
部 


让“ 
取消 隐藏 (U) 
500231123456Y835179 


其 
500231123456781018 
500231123456787305 


专家 点 挨 


ROWO 函 数 用 于 返回 所 在 单元 格 的 行 有 于 
号 ， 本 例 中 由 于 是 从 第 3 行 开 始 编号 的 ， 第 2 步 : | 弹出“ 行 局 ”对 话 框 ，@ 在 “ 行 


平均 值 : 14589.68889 《计数 : 96 ”有 求 和 : 656536 


公式 的 特性 ， 从 而 保证 了 编号 的 连续 性 ， | | 定 ” 按 饥 ， 织 人 如 下 图 所 不 。 
因此 当 播 入 一 行 民 删除 一 行 记 系 时 ，“ 编 行 高 Ey 
号 ” 列 的 公式 始终 为 行 号 数 减 2， 不 会 因为 
插入 或 删除 行 而 使 编号 中 断 。 


©) 第 引 委 于 返回 工作 表 ，@9 选 中 需要 设置 丈 
量 适 用 版 本 : 2007 2010 2013 2016 ;| 宽 的 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 
@ 实 用 指数 : 六 太太 太太 ,| 中 选择 “ 列 宽 ” 命 仿 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


RE 训 状 症 证 前 训 证 全 十 | 症 二 大 站 :本 画 症 十 本 


/0 
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员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 数据 审阅 视图 
站 前 切 四 
鲍 复制 ( 〇 ) 
it。 粘贴 选项 : 


< 


DD 


加 载 项 


公式 


友 | 身份 证 号 码 


| “002 ”| 天 向 南 | 人 力 资源 | 5002311 。 漠 痊 吕 
ny 
| 004 ”| 郝 仁义 | ”营销 部 ”| 轩 50023 居 _ 设 辣 音 元 格格 式 昌 .. 
| 005 | 刘 坦 | 销售 部 | 

| 006 | 杨 叶 | 项 目 组 | ”5002311 
| 007 | 刘 思 玉 | 财务 部 | 500231] 
| 009 | 陈 俊 | 项 目 组 | 5002811 2 |" 


i ET -A 
wy 


播 入 村 ) 


隐 芒 ( 晶 ) 
取消 隐 芒 (UU) 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


N14 人 怀 了 日 c 口 


es 


€0 .00 \€ 
”0 30 吕 


第 4 步 : 弹出 “ 列 宽 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 列 
党 ”文本 框 中 输入 需要 的 列 宽 值 ，@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 了 _ © ls] 


MaolLz 


专家 点 拨 


选择 行 或 列 后 , 在 “开始 "选项 卡 的 “ 单 
元 格 ”组 中 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “ 行 高 ”或 “ 列 宽 ” 选 项 ， 也 
可 以 弹出 “ 行 高 ”或 “ 列 宽 ” 对 话 框 。 


SET 人 设置 运 合 内 容 的 行 高 与 列 宽 


‘@ 迁 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 妇 


一 


在 工作 表 中 调整 行 局 或 列 宽 时 ， 可 以 通过 
目 动 调整 功能 目 动 调整 行 局 或 列 宽 ， 使 其 大 小 
与 单元 格 中 的 内 容 相 适应 。 


元 


例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 的 工作 
表 中 要 设置 适合 内 容 的 行 高 与 列 宽 ， 共 体操 作 
方法 如 下 。 

第 1 步 


2 : 


@ 选 择 要 调整 行 局 的 行 ; @ 在 “ 开 


"| 及 六 本 %， 攻 


始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 调整 行 
局 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


起 » 加 载 项 
宋体 11 三 记 二 苔 | 党 规 "| 殴 冬 件 格式 各 搬入 ~ 
TU ANA 王国 三 国 - 空 -%， Buns zn . 
其 ~| 急 -A-| 袖 - 瑟 坪 | 光 祝 引 萎 羊 元 格 样 式 ” | 匡 
剪贴 板 6 字体 对 齐 方式 ”上 数字 单元 格 大 小 
作 行 言 [HH) 
A2 - 大 | 员工 编号 #[_ 行 高 中. 
a B [&: D 一 
人 


富 (W)... 
自动 调 束 列 之 出 
默认 列 宽 (D)… 
500231123456789123 可 见 寺 
500231123456782356 隆 藻 和 取消 隐 荡 LU) » 
500231123456784562 针织 T 作 去 
500231123456784266 
500231123456784563 
50023112345P67R759P 


重 命名 工作 表 (R) 


称 动 或 复制 工作 表 (M).. 


工作 表 标 签 散 色 中 。 ， 


第 2 步 : 
“格式 ”按钮 ; 卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 目 
动 调整 列 宽 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= > 和 员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 
Ee 开始 插入 页面 布 户 ”公式 ”数据 京 赔 ”视图 加载 项 
sa 六 | 永 体 -|11 三 天 二 局 | 常规 -| 噶 冬 件 局 式 ~ 2 
目 ] 四 . IU- AA 三 琶 三 国耻 空 - % ， 脚 套 用 表格 格式 区 删除 
- 学 于 ”人 "A” 祷 - 三 王 祖 + 袁 现 也 单元 格 栏 式 > 
剪贴 板 字体 对 齐 方式 数字 5 | 单元 格 大 小 
吕 干 信息 登 4 行 高 是 ,… 
A2 天 员工 信息 登记 表 
蛋 动 调整 行 高 从) 
5 列 寅 (W) 
1 动 i 
2 :A 
3 500231123456789123 
d 500231123456782356 可 多 性 
5 50023123456784562 。。 隐 车 和 取 汇 隐 芒 LU 。 ) 
6 500231123456784266 组 织 工作 表 
7 500231123456784568 。。 王 人 二 了 人 二 AR 
8 500231123456787596 
9 : 500231123456783579 移动 或 复刊 工作 过 (M)… 
Sheet1 rh ] 工作 表 标 签 癌 色 中 » 
就 绪 平均 值 : 14589.68889 ”计数 : 97。 求 和 : 656536 。 团 攻 各 


CD 一 小 一 o 一--- 


5 天 隐 关 与 显示 行 或 列 


i 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


Og 


/说 明 


在 编辑 工作 表 时 ， 对 于 存放 有 重要 数据 或 
暂时 不 用 的 行 或 列 ， 可 以 将 其 隐藏 起 来 ， 这 样 
既 可 以 减少 屏幕 上 的 行 或 列 的 数量 ， 还 能 防止 
工作 表 中 的 重要 数据 因 错 误 操 作 而 丢失 ， 起 到 
保护 数据 的 作用 。 


Eh 


例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 的 工作 


/1 


Excel 办 公有 揪 用 扩 蕊 大 全 


表 中 要 将 东 列 隐藏 起 来 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 近 择 要 隐藏 的 列 ， 思 在 “单元 
格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”选项 ，@ 在 弹 
出 的 级 联 列表 中 选择 “隐藏 列 ” 选 项 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


日 ©- = 员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 
宗 阅 “视图 加 载 项 

常规 "| 唤 条 件 格式 > 入 插入 
司 空 - % ， 娜 套用 表格 格式 EX 删除 ~ 


隐 荡 和 取消 隐藏 LU) 


重 命名 工作 表 (B) 


移动 或 复制 工作 表 (M).. 


第 2 步 : 所 选 列 将 被 隐藏 起 来 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


?3 国 -- 口 
富 阅 视图 加 载 项 


2012 年 7 月 5 日 


Sheet1 (4) 4 


” 
bm 


《6 专家 点 挨 


若 要 对 行进 行 隐藏 操作 ， 则 选中 需要 
隐藏 的 行 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”选项 ， 
在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “隐藏 行 ”选项 。 
此 外 ， 还 可 通过 以 下 两 种 方式 执行 隐藏 


@ 选中 要 隐藏 的 行 或 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 。 

@ 选中 某 行 后 ， 按 《Ctrl+9〉 组 合 键 可 快 
速 将 其 隐藏 ; 选中 某 列 后 , 按 《Ctrl+0》 
组 合 键 可 快速 将 其 隐藏 。 


/2 


有 显示 被 隐 闫 的 行 或 列 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 | 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


六 一 

琴 / 说 明 

在 工作 表 中 隐藏 了 行 或 列 后 ， 用 户 还 可 根 
据 操 作 需 要 将 其 再 次 显示 出 来 。 

例如 要 在 “员工 信息 登记 表 2.xlsx” 中 将 
隐藏 的 列 显 示 出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 选 中 隐藏 列 所 在 位 置 的 相 邻 两 列 ， 四 在 
“单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”选项 ; 
@ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “取消 隐藏 列 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


H 所- 员工 信息 登记 去 2.x|sx - Microsoft Excel 2 国 - 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 
ai 多 “| 未 体 "|11 -| 三 国 二 局 | 音 规 
a Ga . TU AAA 王国 三 攻 国 室 -%， | 盟 
”A 本 丘 篆 - 50 3 


莫 贴 板 6 字体 G 对 齐 方式 I 数字 


称 动 或 复制 工作 表 (M)..… 


工作 表 标 答 问 色 中 » 


平均 值 : 41234.4 ” 计 和 青 : 4 


pe 
从 专家 点 拷 
将 鼠标 指针 指向 隐藏 了 行 的 行 号 中 线 


上 , 当 和 鼠标 指针 呈 “ 手 ” 状 时 向 下 抑 动 鼠标 ， 
即 可 显示 隐藏 的 行 ; 将 鼠标 指针 指向 隐藏 
了 列 的 列 标 中 线 上 ， 当 鼠标 指针 呈 “hp” 状 
时 向 右 拖 动 鼠标 ， 即 可 显示 隐藏 的 列 。 


7 辣 快 速 吊 除 所 有 空 行 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女友 妇女 廊 


和 亏 : 天 : 画 [ 天 十 : 画 :而 画 : 另 画 声 : 画 : 短 - 画 : 画 :是 . 画 司 - 司 司 , 画 : 司 - 二 . 画 - 居 :天 忆 - 司 - 画 本 


军 4 章 Excel 工作 表 行 、 询 和 里 元 格 操作 拉 巧 


在 编辑 工作 表 中 ， 有 时 需要 将 一 些 没 有 用 
的 宇 行 删除 反 ， 知 表格 中 的 空 行 太 多 ， 逐 个 删 
除非 党 烦琐 ， 此 时 可 通过 定位 功能 快速 删除 工 
作 表 中 的 所 有 空 行 。 


cn 


例如 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 中 
删除 所 有 空 行 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 ; | @O@ 在 数据 区 域 中 选择 任意 单元 
格 ;，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 
“查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 


销售 清单 1.x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 ”公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 。 ”加载 项 
I11 -| 三国 = 总 | 党 -| 辆 科 件 格式 ~ 器 插入 - 二 -Ar: 
A A 王国 三 图 空 - % ， 有 蛙 套 用 表格 格式 蕊 * 删 除 ~ 二 [可 
| 人 -| 和 到 | 秘 娘 单 元 格 栏 式 ” 区 格 式 ; 犁 坦 找 日- 
对 和 Tf 广 式 6 数 字 5 样式 单元 格 ab。、 苦 痪 (R).。 
大 商品 描述 
区 1 | 
批注 (M) OO 
BR 条 件 格式 (C) 
下 常量 (N) 


尔 笔记 本 InsldCR-1518BE《 黑 色 》 
华硕 笔 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 ) 
EE a ER 选择 窗 格 (P).. 
联想 笔记 本 W4450A&105750M4G1TR8C (RE-2G6)-CN ( 红 》 1 ee 
化 硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《白色 》 


数据 验证 (VW) 


1 上 信 、 选 择 对 象 (O) 


四 


第 2 步 : 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 枉 ，@ 和 近 
择 “ 衬 值 ” 单 选 按钮 ;@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
st 儿 是 


加 行内 容 差 异 单元 格 (W) 
加 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
加 引用 单元 格 (P) 
名 从 尾 单 元 格 (D) 
人 @@) 让 履 四 

所 有 级 别 (L) 
辐 最 后 一 个 单元 格 (9) 
| 辐 可 见 单元 格 W 
辐 条 件 格式 中 
名 数据 验 正 (W) 


四 全 部 (D 


相同 (E) @ 


数字 (U) 
这 本 ( 闪 
近 辑 信 (G) 


若 胜 (FE) 


加 当前 区 域 (R) 
品 当前 数组 (A) 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 六 


行 呈 选 中 状态 , 直接 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 删 


余 ” 按 ] ， 操 作 如 下 图 所 示 
除 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 示 。 
局 所- 销售 清单 1.x|sx - Microsoft Excel | 国电 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 享 阅 视图 。 加载 项 
96 “| 未 体 16 "| 王国 三 芸 | 第 规 "| 殴 冬 件 格式 * 对 插入 
目 本 7 王国 三 加. % ， 电大 用 素 格 格式 串 制 际 - 
a AA 。 | 王国 96 过 用 格格 - 岂 | 险 
注 ” W"rA” 和， 三 王 党 名 2 了 单元 格 栏 式 * sz 
竟 贴 板 “6 字体 和 T 访 式 5 数字 6 样式 差 元 局 
~ 到 | 产品 销售 清单 
起 B 让 D 
产品 销售 清单 
收银 日 其 商品 描 术 数量 
2015/6/2 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
2015/6/2 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 黑色》 


2015/6/2 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 ) il 


2015/6/2 148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&A&105750M4G1TR8C (RE-26)-CN 《 红 》 1 
2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554&SF52XC0《 白 色 》 a 
| | | 


Sh eet1 人) 4 
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下 说明 

在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ,有 时 需要 将 两 列 数 
据 的 位 置 进 行 互 换 。 通常 ,用 户 会 通过 辅助 列 进 
行 轮换 , 其 实 还 可 以 通过 拖 动 鼠标 的 方式 进行 互 
换 ， 从 而 节约 一 定 的 时 间 。 

方 ; 

例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 工 作 表 
中 需要 将 “E” 列 和 “F” 列 的 数据 进行 交换 ， 
由 EA 

第 1 步 : 选中 “E” 列 的 数据 区 域 (注意 
此 处 是 选中 数据 区 域 ， 而 不 是 选中 整个 “E” 
列 )， 将 鼠标 指针 指向 “E” 列 数据 区 域 的 右边 
框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 素 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 罕 阅 视图 


C 


力 n 载 项 


大 入 职 时 间 


入 职 时 间 

2014 年 3 月 8 日 
2012 年 7 月 5 日 
2013 年 5 月 9 日 
2014 年 7 月 6 日 
2011 年 6 月 9 日 
2010 年 5 月 27 日 

NTE ~ ed. Ar mm ~». 


~ 器 ~ 


平均 值 : 41234.4 计数 : 16 ” 求 和 : 618516 


时 图 


SJw 用 撤 巧 大 全 


Excel 办 公 


第 2 步 : 按 住 (Shift) 键 不 放 ， 同 时 按 
住 鼠 标 左 键 并 回 右 拖 动 鼠标 , 鼠标 指针 将 呈 ”“TI” 
形 虚 线 ， 当 将 鼠标 指针 拖 动 至 “F” 列 数据 区 
域 的 右上 角 时 释放 鼠标 左 键 和 〈Shift〉 键 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


在 登记 卖 1.x|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 


入 职 时 间 
D 
员工 信息 登记 表 


2014 年 ?月 6 日 

2011 年 6 月 日 

12 2010 年 5 月 27 目 
ey “Armr 吕 一 ”四 mon 


| sheet1 + 
平均 值 : 41234.4 “计数 : 16 ” 求 和 : 618516 


| 
-=| | 0 3 9 I I I PP 


| 站 - 一 一 一 二 一 一 + 100% 


此 时 “E” 列 和 “F” 列 的 数据 
它们 的 列 宽 ， 


第 3 步 : 
实现 互 换 , 互 换 后 还 有 时 需要 调整 
完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 1 .xlsx - Microsoft Excel 
揪 入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 加 载 项 


大 | 2800 
D 
员工 信息 于 司 家 


2800 2014 年 3 月 8 日 

2200 
资源 | 500231123456784562 | ”2500 ”| 2010 年 12 月 8 日 | 
| 500231123456784266 | ”2600 | 2014 年 6 月 7 日 | 


在 一 些 大 型 表格 中 ， 汇 总 数据 通常 在 表格 


的 最 后 一 行 ， 当 要 奏 看 汇总 数据 时 ， 通 过 拖 动 
滚动 条 的 方式 会 非常 缓慢 ， 此 时 可 以 通过 双击 
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展 标 的 方式 进行 快速 定位 。 


fs 


例如 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 中 
快速 定位 到 最 后 一 行 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选择 某 个 单元 格 ， 例 如 “A2”， 
将 忌 标 指针 指 癌 该 单元 格 的 下 边框 ， 待 鼠标 指 
针 呈 4 个 方面 的 箭头 时 双击 鼠标 左 键 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


销售 清单 2,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 


左 ”收银 日 期 
产品 销售 清单 
商品 描述 


商品 号 


收银 日 期 


2015/6/ 失 | ”142668 | 联想 一 体 机 C340 G2030T 4C50CYW-D8(BK) (8) 


2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 

2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《黑色 》 
2015/6/2 | 148926 ”| 联想 笔记 本 W4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN (名 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 白 色 》 
2015/6/3 | 172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 

2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (8) 
2015/6/3 | 125698 | 三 星 超 薄 本 NP450R4Y-XH4CN 

2015/6/3 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 》 


Dn1GVeyeS 14RGGN 化 否 身 记 本 Wanar ndnan--55GdheFGoYPn 了 全 负 
Sheet1 人 由) 4 | 


第 2 步 ; | 经 过 上 述 操作 后 ， 即 可 定位 到 
最 后 一 行 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名、 镜 售 清单 2.x| oft Excel 汪 训 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 登录 


B C D 
2015/6/5 | 146221 | 戴尔 笔记 本 INS14CR-1316BB (黑色 ) | 1 | 
2015/6/5 | 172967 | 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0&00CCD | 1 | 
2015/6/5 | 148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 (黄色 ) | 1 | 
三 星 起 尖 本 WP450R49_XF4CN Tl 
| 148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XCO (红色 ) | 1 | 


2015/6/5 | 148926 联想 笔记 本 W44504h105750M4C1TR9C (RR_20)_CH ( 红 ) 
销售 总 计 


Sheet1 中 


>> 4.2 早 元 格 操作 技巧 


单元 格 是 Excel 窗口 中 由 横 线 和 坚 线 相 互 
交叉 所 形成 的 一 个 个 格子 ， 是 组 成 表格 的 最 基 
本 部 分 ， 主 要 用 于 数据 的 输入 与 计算 。 在 单元 
格 中 编辑 数据 时 还 经 常 需要 对 单元 格 进 行 选 
择 、 合 并 等 操作 ， 接 下 来 讲解 与 单元 格 相关 的 
操作 技巧 。 


军 4 章 Excel 工作 表 行 、 询 和 里 元 格 操作 拉 巧 


LIX 司 使 用 名 称 框 定位 活动 单元 格 


拉 巧 104: 


选中 所 有 数据 类 型 相同 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 一 一 一 


SS/ 说 明 


在 工作 表 中 选择 要 操作 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 时 ， 不 仅 可 以 通过 鼠标 选择 ， 还 可 以 通过 
名 称 框 进行 选择 。 
qh 方法 

例如 要 通过 名 称 框 选择 单元 格 区 域 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 名 称 框 中 输入 要 选择 的 单元 格 
区 域 范围 ， 本 例 中 输入 “B4:E8”， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


= 工作 等 1 - Microsoft Excel 
页 面 布局 


3 国 一 口 其 
公式 ”数据 审阅 视图 |， 


Sheet1 Shee ... (+) 


第 2 步 按 (Enter) 键 , 即 可 选中 “B4:E8” 
早 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


= 工作 等 1 - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 a 


3 国 -一口 x 
数据 。” ” 富 阅 视图 | 


1 | 
2 | 
3 | 
4 
5 
6 
8 
9 | 
Be i L 


| Sheet1 | Shee (+) 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女友 六 六 克 


一 


在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 若 要 对 数据 类 型 
相同 的 多 个 单元 格 进行 操作 ， 需 要 先 选中 这 些 
单元 格 ,除了 通过 常规 的 操作 方法 逐个 选中 外 ， 
还 可 通过 定位 功能 快速 选择 。 
qh 方法 

例如 要 在 工作 表 中 选择 所 有 包含 公式 的 单 
元 格 ， 具 体操 作 方法 如 下 

十 村 各 OQ 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 


下 拉 列 表 中 选择 “和 定位 条 件 ” 选 项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
公式 数据 室 阅 ”视图 加 载 项 登 3 
EES | 
三 三 三 国 + ” 民 - % ， ” 有著 套 用 表格 格式 一 罗 删 除 - SE EK 1) 
瑟瑟 党 - 富强 吸音 元 格 样式 ~ 图 格式 -| 眶 埋 找 日. 
对 齐 方 式 区 数字 区 栏 式 单元 格 | 引 。 车 换 (R).. 
了 转 到 (G).. 的 
D E F C H 人 
第 2 步 : 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 议 


置 要 选择 的 数据 类 型 ，@ 本 例 中 选中 “公式 ” 
单 选 按钮 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 探 作 如 
下 图 所 示 。 


辐 行内 容 差异 单元 格 (W) 
加 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
加 引用 单元 格 (P) 
名 从 尾 单 元 格 (D) 
同 直 层 倍 

所 有 级 别 (L) 
辣 最 后 一 个 羊 元 格 (9) 
回 可 见 单元 格 W 


数字 (U) 

文本 的 

怕 辑 值 (G) 

错误 (E) 
加 当前 区 域 R) 
辣 当前 数组 (A) 
加 对 银 (B) 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 净 交 六 : 


yO 


在 编辑 工作 表 时 ， 耕 用 户 不 布 望 条 些 重要 
数据 被 其 他 用 户 碍 看 ， 可 将 其 隐藏 起 来 。 


例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 的 工作 
表 中 隐藏 重要 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 隐藏 内 容 的 单元 格 区 域 ， 
例如 “D3:D17”， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 3 个 英文 半角 分 号 “入 ”操作 如 下 图 所 示 。 


[h] EE 
[$-F800]dddd, mmmm dd, yyyy EE 
0000 - 


第 3 步 :| 切换 到 “你 护 ” 选 项 卡 ，@ 取 
消 “ 锁 定 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 勾 选 “ 隐 藏 ” 复 选 
框 ， 自 羊 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


第 4 步 : 此 时 单元 格 内 容 已 经 隐藏 起 来 
了 ,但 选中 单元 格 后 还 能 在 编辑 栏 中 奏 看 内 容 ， 
为 了 防止 其 他 用 户 将 其 显示 出 来 ， 还 须 设 置 密 
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人 码 加 强 保护 。 保 持 当 前 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 
打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “人 允许 此 工 
作 表 的 所 有 用 户 进 行 ”列表 框 中 只 义 选 “ 选 定 
未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ，@ 在 “取消 工作 表 
保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (Q) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


第 5 步 :” 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 
次 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 返 回 工 
作 表 ， 可 看 见 单 元 格 中 的 内 容 被 彻 抵 隐藏 了 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 


££ 


和 & B C E 


[ES 
员工 信息 登记 表 
员工 编号 所 属 部 门 入 职 时 间 


2014 年 3 月 8 日 
002 2013 年 4 月 9 日 
003 | 胡 杰 | 人 为 资源 | |2010 年 12 月 8 日 
004 | 郝 们 义 | 营销 部 | 《| 2014 年 6 月 ?日 
005 | 刘露 | 销售 部 | 《《《《。 | 2014 年 8 月 9 日 
006 | 祈 上 | 项 上 | 《| 2012 年 月 5 日 
007 | 刘 思 玉 | 财务 部 | | 2013 年 5 月 9 日 
008 | 神 新 | 财务 部 | | 2014 年 月 6 日 
009 | 阵 俊 | 项 目 组 | | 2011 年 6 月 9 日 
nn 胡 邱 奴 行政 部 2n1n 年 5 目 27 月 | ~ 

Sheet1 (+) » 


WW Om- 


-~ 
国清 |=， 


6 专家 点 技 

在 隐藏 单 元 格 内 容 后 ， 若 要 将 其 显示 出 
来 ， 可 先 撤销 工作 表 保 护 ， 再 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对话 框 , 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 选择 
“G/ 通 用 格式 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 


可 将 单元 格 内 容 显示 出 来 . 对 于 设置 了 数字 格 
式 的 单元 格 , 显示 出 来 后 内 容 可 能 会 显示 不 正 
确 ， 此 时 只 需 再 设置 正确 的 数字 格式 即 可 。 


军 4 瘟 Excel 工作 表 行 、 询 和 时 元 格 操作 拉 巧 


省 隐 马 单元 格 零 值 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 闪 六 太 | 


睦 认 情况 下 , 在 工作 表 中 输入 “0” 或 公式 
的 计算 结果 为 “0” 时 , 单元 格 中 都 会 显示 零 值 ， 


效果 如 下 图 所 示 。 
二 Bi CG D E 

1 8 月 5 日 销售 清算 

2 品名 
3 Avene 雅 澜 清 丈 信 护 防 晒 喷 老 SPF30+ 
4 |za 姬 黄 多 元 水 活 窄 润 套 装 
5 Za 美肌 无 天 两 用 粉饰 人 as ao 
6 |za 新 焕 真 哲 美 白 = 伯 讲 | 260 | 0 

7 韩 来 时 区 化 妆 品 评 装 五 伯 庆 | 329 | 0 | 0 
8 | 卡 姿 兰 甜美 粉 赂 公主 彩妆 套装 
9 | 卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 178 | 0 | 

10 | 水 密码 防晒 套装 
11 | 水 密码 护肤 品 套 装 149 | 0 | 

12 | 温 得 泉 美容 三 件 套 美白 补水 
13 | 温 莫 泉 明星 复合 水 精华 6onml 
14 | 香奈 儿 诈 后 清新 淡 香 水 50n1 | 756 | 0 | 


有 时 为 了 醒 日 和 美观 , 需要 将 震 值 隐 殖 起 来 。 


@ 方法 


例如 在 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx” 的 工作 


表 中 需要 将 零 值 数据 隐藏 起 来 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 


换 到 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 
选项 ”选项 组 中 取消 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 
显示 零 ” 复 选 框 的 勾 选 : 目 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 
| 


此 工作 表 的 星 示 选 项 (S): 图; Sheet1 [| 


在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 


加 显示 行 和 列 标题 (H 
回 从 右 到 左 显示 工作 表 (W) 2 


回 显示 分 页 符 ( 

如 果 应 用 了 分 级 显示 , 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
园 显示 网 格 线 (D) 

网 格 线 颐 色 (D) | ~ 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 公式 


加 | 启用 多 线程 计算 (U) 


人 


4« | 


作 表 中 的 所 有 零 值 被 隐藏 起 来 了 ， 
下 图 所 示 。 


可 看 见 当 前 工 
效果 如 


第 2 步 :” 返回 工作 表 ， 


HD: ”8 月 5 日 销 告 清算 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 - 口 x 

EE 开始 插入 页面 布 8 公式 数 二 ”认同 视图 。 加 载 硕 下 

D6 = 大 | =B6#C6 Y 
上 B C D E 人 

1 8 月 5 日 销售 清算 

2 二 : 

3 hvene 徐 洒 清 克 信 护 防晒 唤 雳 SPF30+ 

4 |za 娩 钠 多 元 水 活 侯 润 喜 装 

5 用 天 到了 用 夫 | 30 | 68 | 2040 

6 |za 新 焕 真 扳 美 日 = 伯 套 | 260 | 

IEEE 329 | | 

8 | 卡 资 兰 甜 关 粉 同 公 主 彩妆 套 半 

9 | 卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 | 

10 | 水 密码 防晒 套装 

11 | 水 密码 护肤 品 套 六 | | | 

1n | 泪 珀 息 盖 究 二 性 吝 羊 白水 1&9 38 Cd 到 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 次 


在 通过 “Excel 选项 ”对 话 框 隐 着 单元 格 
中 的 零 值 时 ， 工 作 表 中 的 所 有 和 零 值 都 将 被 隐 蕊 
起 来 ， 知 用户 不 希望 所 有 和 零 值 全 部 被 隐 医 ， 则 
可 以 设置 成 将 部 分 零 值 隐藏 起 来 。 


qh 方法 


例如 在 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx” 的 工作 


表 中 将 部 分 零 值 数据 隐藏 起 来 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 隐藏 零 值 的 单元 格 或 单 


元 格 区 域 , 本 例 中 选择 “D3:D18” 单 元 格 区 域 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ，@ 在 “分 类 ” 

列表 框 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 思 在 右 侧 窗 格 
的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0;-0;;:@”; 和 目 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


// 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


i | 个 单元 格 内 ， 可 以 遂 过 VBA 代码 实现 。 
| 数 | 对 Ff | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 人 
分 类 (CQ): 


Microsoft Excel 


有 合并 单元 格 时 ， 仅 保 贸 左上 角 单 元 格 的 值 ， 而 放弃 其 他 值 , 


显示 帮助 ([E) > > 


ER 例如 要 在 “商品 名 称 .xlsx” 的 工作 表 中 合 
并 多 个 单元 格 并 保留 所 有 数据 ， 有 具体 操作 方法 
gs 

第 1 步 : 因为 需要 使 用 VBA 代码 ， 因 此 
第 2 步 : 返回 工作 表 ， 可 看 见 “D3:D18” | 要 将 “开发 工具 ”选项 卡 显示 出 来 ， 方 法 为 ; 
单元 格 区 域 中 的 所 有 零 值 隐藏 起 来 了 ， 效 来 如 | 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “ 自 定义 
下 图 押 示 。 功能 区 ”选项 卡 ;， @ 在 “上 自 定义 功能 区 ”下 拉 
-8 月 5 日 名 生 清 入 xsx- Microsoft Excel 3? 国 ~ 口 x| | 列表 中 选择 “ 主 选项 卡 ” 选 项 ; 上 自在 下 面 的 列 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 。 宗 赔 ”视图 加载 项 上 表 框 中 色 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “ 确 

- | 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


息 B 
8 月 5 日 销售 清算 

品名 
avene 雅 澜 清 更 倍 护 防晒 喷雾 SPF30+ 
Za 姬 芮 多 元 水 活 密 润 套装 
Za 美肌 无 瑕 两 用 粉 讲 合 
za 新 焕 真 哲 美白 = 件 套 | 260 | 0o | 
韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 | 329 | 0 | 
卡 姿 兰 甜美 粉 晤 公主 彩妆 套装 
卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 ws | ww | | 
水 密码 防晒 套装 
水 密码 护肤 品 套装 | 1499 | 0o | | 
温 碧 泉 美容 三 件 套 美白 补水 169 
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各 定义 功能 区 (B); 
9 
-© 
nls 
日 ES [s 


自 定 义 功能 区 代 耕 二 
j a 


Ct gc DO 情 


| 一 
O 宫 


快速 访问 工具 栏 


la 
上 一 


加 载 项 


信任 中 心 


2 第 2 步 天 返回 工作 表 ，@ 切 换 到 “开发 工 
We 2007、2010、2013、2016 ;| 具 ?* 选 项 长 ; @ 在 < 代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 ;| 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


专家 点 按 


在 合并 多 个 单元 格 时 ， 若 每 个 单元 格 中 都 包 在 Excel 2007 版 本 中 显示 “开发 工具 ” 
含 了 数据 ， 则 执行 合并 操作 时 会 弹出 提示 框 提示 | | 选项 卡 的 操作 方法 为 :打开 “Excel 选项 ” 
上 只 能 保留 直上 角 单 元 格 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 对 话 框 ， 在 “常用 ”选项 卡 的 “使 用 Excel 


在 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 便 可 完成 时 采用 的 首选 项 ”选项 卡 中 色 选 “在 功能 
合并 ， 单 元 格 中 将 只 保留 左上 角 的 数据 ， 而 其 区 显示 ‘开发 工具 ”选项 卡 ” 复 选 框 ， 然 
他 的 数据 全 部 丢失 。 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 

如 果 希 望 将 多 个 单元 格 中 的 数据 合并 到 一 
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商品 名 称 ,x|sx - Microsoft Excel 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


时 医 | 袜 ， Mv = 


二 COM 加 载 项 插入 设计 模式 
目 


加 载 项 控件 


商品 名 称 
RT 
rr 

El 
en enn mn [ne | 
| 收纳 用 品 
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第 3 步 :| 0 打开 VBE 编辑 器 ， 在 菜单 栏 
中 单 击 “ 插 入 ”菜单 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “模块 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


: 文件 上 编 每 上 E) ”视图 (VW) 
: 窗口 (W) ”帮助 (H) 


: 国 岂 -加 | * 


工程 - 3 


i (Sheetl ^ 

站 轩 sueae (Sheet: 

.图 Shoot3 [Shoot’ 
上 


4 川 


Sheet1 Worksheet 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


DisplLayFageBr 了 alse 
DispLayRightIFalse 
EnableAutoFilFalse 
EnableCalculsTrue 
EnableFormatC True 


B= ob Nb 


© 专家 操 挨 


按 (Alt+F11 组 合 键 可 快速 打开 VBE 


第 4 和 步 : @ 在 打开 的 “模块 ”窗口 中 输入 
如 下 代码 ; 四 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 VBE 编辑 
操作 如 下 图 所 示 。 


Sub 合并 单元 格 内 容 () 

Dim c As Range 

Dim MyStr As String 

On Error Resume Next ' 关 闭 错 误 开 关 

For Each c In Selection ' 循 环 选 定 的 单元 格 


区 域 
MyStr = MyStr & c.Value ' 连 接 文 本 
Next 


连续 单元 格 区 域 ， 
人 码 ” 组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


With Selection 

.Value = Empty ' 内 容 置 空 
.Merge ' 合 并 单元 格 
.Value = MyStr ' 赋 值 

End With 

End Sub 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - 商 显 名 称 .xjsx 

: 文件 日 ”编辑 (E) 视图 (W) 插入 中 格式 (0) 调试 ID) 运 
: 窗口 MW) 帮助 ({H) 
: 国 蚀 - 回 | * 


Fe: 


rE 


Sub 合并 半 元 格 内 容 0 
Dim c As R 
Dim Mere, 十 Strine 


On Error Resum 
For Each c In ea se 
a = NyStr & ce.Value 主 


中 人 Selecti on ， 


昌 a Microsoft Excel ¥ a 
i Sheet1 Cheet] 
ThisWorkbook EF 


按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
对 神 块 1 


第 5 步 返回 工作 表 ,，@ 选 择 需 要 合并 的 
例如 “B3:D3” 四 单 击 “ 代 


商品 名 称 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 
全 
EE 


加 载 项 COM 加 载 项 上 设计 模式 EE XML ”文档 面板 


和 4 
, 人 @D 加 载 项 控件 修改 
到 | 床 品 套件 


蜗 D 
商品 名 称 
家 于 建材 | | 
ET ao 2 | 
en not er | 


此 汗 记 田 hh 剖 甸 口 _ | 刺 
| Sheet1 


第 6 步 : 弹出 “ 宏 ” 对 话 框 ，@ 在 列表 
框 中 选择 需要 执行 的 宏 ， 本 例 中 选择 “合并 
单元 格 内容 ” 四 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


© 专家 扣 按 


在 本 操作 中 ， 由 于 工作 薄 中 涉及 突 
因此 在 保存 工作 短 时 需要 另存 为 “Excel 局 
用 宏 的 工作 簿 ”文档 格式 。 
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宕 名 (I): 
合并 单元 格 内 容 


位 置 (A)| 所 有 打 开 的 工作 入 
说 明 


第 7 步 : 返回 工作 表 ， 即 可 得 看 合并 后 
的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


商品 名 称 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 
这 es 
这 际 M 


加 载 项 COM 加 载 项 ” 搬入 设计 模式 


?3 国 一 口 x 
视图 开发 开具 


可 由 


XML ”文档 面板 


插入 定 阅 


和 


i 


加 | 妇 


代码 加 载 项 控件 
床 品 套件 被 子 蚊帐 v 


a B D E F 人 
商品 名 称 


灯饰 照明 | 回 房 卫浴 | 五 全 I 具 | 开关 括 座 | | 
床 品 套 件 被 子 蚊帐 凉席 
卧室 家 具 | 客厅 家 具 | 餐厅 家 具 | 书房 家 具 | 储 物 家 具 | 衣柜 
台灯 。 | 昭 顶 灯 | 向 条 射 灯 | 灯节 能 灯 | | 


生活 日 用 | 收纳 用 品 = 


修改 人 


B3 磊 


家 装 建 材 


nm CI CO [5 i 


[i@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女友 六 | 


可 一 一 


A 说 卫 


在 对 单元 格 进行 合并 后 ， 用 尸 还 可 以 根据 
操作 需要 对 其 进行 拆 分 操作 。 在 Excel 中 只 能 
对 合并 后 的 单元 格 进行 拆 分 ， 并 将 它们 还 原 为 
合并 前 的 单元 格 个 效 。 


qh 方法 


中 ， 要 对 合并 后 的 单元 格 进行 拆 分 操作 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

@ 选 中 合并 后 的 单元 格 ， 思 在“ 对齐 方式 ” 
组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 拉 鬼 钮 
上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 取消 单元 格 合并 ” 


、 上 = 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
加 所 = 员工 业 续 堵 核 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 I 
% 三国 二 世人 本 sw: 
wl 肯 - BIU-. AR 和 三 三 三 区 评 “ 周 套用 表格 格式 
田 " | 各 "和 -| 裤 " | 和 到 | 误 国 全 HEB 中 OO 式 - 
剪贴 板 6 字体 对 齐 方式 甘 越 合并 避 ) 全 
三 B 


| 员工 业绩 考核 表 
考核 标准 参考 “员工 业绩 考核 标准 . xlsx” 


| 2 |°» | | 50515 
| 汪 少 颖 | 2 | 3 | 上 |2.5|0|5| 165 | 


| 尹 的 南 | 3 | 3 | 3 | 2 | 3 | 4 | 18 
003 | 胡 杰 |1|1213 | 3 4 |5| 

S heet1 人 二) 到 | 
国 图 四 - 


> 放电 呈 取消 里 元 属 合 并 后 一 次 性 
和 填充 空 晶 蛙 元 格 __/ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 交 六 六 次 


一 


/说 明 


如 末 合 并 后 的 单元 格 中 有 内 容 ， 则 取消 合 
并 单元 格 后 只 有 第 一 个 单元 格 有 内 容 ， 其 余 单 
元 格 都 是 空白 的 ， 效 末 如 下 疼 所 示 。 


8 月 5 日 销售 清算 1.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


?3 国 一 口 Xx 
开发 工具 加 载 项 |， 


审阅 


视图 


大 Za 
CG D E 


8 月 5 日 销售 清算 


温 腰 泉 明星 复 辣 水 精华 60n1 


雅 诗 兰 货 红 石榴 套装 
雅 澜 修 红润 白 套 装 


Sheet1 由 


为 了 使 工作 表 更 加 美观 ， 可 以 在 取消 单元 


例如 在 “员工 业绩 考核 表 .xlsx” 的 工作 表 | 格 合并 后 一 次 性 项 充 空 日 单元 格 ， 项 充 时 可 以 
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答 入 需要 的 内 容 ， 也 可 党 充 相 同 内 容 。 。 | 
@ 方法 ET 
C D 
体操 作 方法 如 下 。 人 
第 四 小 轩 选择 需要 取消 合并 的 单元 格 区 | | 2 作 


号 > 
~ 


域 ， 本 例 中 选择 “A3:A14”， 然后 取消 合并 。 
第 2 步 : 保持 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 


温 脆 泉 明 星 复合 水 精华 60m1 


“定位 条 件 ” 对话 框 ，@ 选 择 “ 空 值 ” 单 j 诗 兰 全 | 和 诗人 红 石和 坦 装 | 750 | 19 | 14250 
打开 “定位 条 件 ”对 话 杠 ，@ 选 择 “ 空 值 ” 单 选 人 
按钮 ，@ 单 市 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 | | :| 


| Sheet1 < 


| 
定位 条 件 本 其 | 省 ”如 图 站 - 一 一 上 一 一 + 100% 
| 


;> 合并 多 个 单元 格 的 数据 且 
辣 行内 容 差 异 单 元 格 /一 =- 
加 di 目 区 分 人 于 小 


© 公式 上 合 引用 单元 格 (P) 
直 字 (U) 从 尾音 元 入 D) @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


文本 0 @ 直 尾 四 @ 实用 指数 : 女 女 充 交 交 


逐 缉 值 [G) 所 有 级 别 (L) 


一 


i 


错误 (E) 加 最 后 一 个 单元 格 (6) 


: 加 可 见 单元 格 


辕 当前 区 域 (R) 名 条件 格式 中 

同 当前 数组 (A) 癌 数据 验证 [W) 在 对 多 个 单元 格 的 数据 进行 合并 后 ， 单 元 

© xs 格 可 能 无 法 将 内 容 完 全 显示 出 来 。 为 了 将 内 容 
= 全 部 显示 出 来 ,可 以 通过 调整 列 宽 的 方式 实现 ， 

也 可 以 通过 设置 让 其 自动 分 行 显示 。 


第 秒 说 此 时 /所 有 空白 单元 格 呈 选 中 状 万 法 
态 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=A3”, 然后 按 〈Ctrl 例如 在 “商品 名 称 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 要 
+ Enter〉， 组 合 键 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 合并 多 个 单元 格 的 数据 并 目 动 分 行 显示 ， 有 具体 
8 月 5 日 销售 清算 1.x|sx - Microsoft Excel 了 图 一口 并 操作 方法 如 下 。 
mm 权 回 允 凤 对 多 个 单元 格 的 数据 进行 合并 
= 显示 ， 合 并 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


C 
8 月 5 日 销售 清算 


商品 名 称 ,xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一 口 Xx 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 开发 工具 un 
3 


0 
260 


友 | 床 品 喜 件 被 子 蚊帐 卧室 家 具 客 厅 家 具 餐 厅 v 
F G | HI 


HR 明 加 房 2 治 古人 工具 | 开关 座 | | | | 


ET 
EECEOE3EI 
i | | 


第 4 步 ;” 经 过 上 述 操作 后 ， 所 有 空白 单 
元 格 将 目 动 填 充 相应 的 内 容 , 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : @ 选 中 合并 后 的 单元 格 ; @ 在 “对 


8 | 


@ 实 用 指数 六 交 六 座次 


SJw 用 撤 巧 大 全 


Excel 办 公 


ey 


商品 名 称 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 2 数据 室 阅 视图 开发 工 ] 


国 妃 条件 格式 > 
一 一 


铬 / 套用 表格 格式 ， 


i = 数字 
. -和 -Ar 三 王 党 ~ ， 靶 单 元 格 样 式 > 
葛 贴 恢 6 字体 隔 对 齐 方 式 站 样式 
B3 ~ 大 床 品 套 件 被 子 蚊 帐 卧室 家 有 具 窗 厅 家 有 具 
让 B D E F 


商品 名 称 
TA | | 


| 


第 3 步 
动 换行 显示 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


商品 名 称 ,xlsx - Microsoft Excel 


此 时 所 选单 元 格 中 的 内 容 将 目 


?3 国 - 口 Xx 


页 面 布局 公式 ”数据 。 证 阅 视图 开发 T 具 。 加载， 


友 床 品 套 件 被 子 蚊帐 卧室 家 具 窒 厅 家 具 艾 厅 家 ~ 


€ | 


品名 称 
i en Es FE 
床 品 套件 被 子 蚊帐 卧室 家 具 客厅 | 过 | 


eT 台灯 吸 项 灯 简 灯 射 
灯 


Sheet1 


如 果 在 工作 表 的 两 列 数据 中 包含 一 些 相 同 
内 容 ， 现 在 要 将 这 两 列 数 据 进 行 合 并 并 有 目 动 删 
除 重 复 值 ， 可 通过 数组 公式 实现 。 


A 


例如 要 在 “名 单 .xlsx” 工 作 表 中 合并 数据 
并 目 动 删除 重复 项 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 “C2” 单 元 格 ， 输 入 公式 
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“=JIFERROR(INDEX($B$2:$B$14, MATCH(0, 
COUNTIF($C$1:C1, $B$2:$B$14), 0)), INDEX 
($A$2:$A$16, MATCH(0, COUNTIF($C$1:C1, 
$A$2:$A$16)，0)))”， 然后 按 《Ctrl + Shift + 
Enter〉 组 合 键 确 认 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


名 兰 .xlsx - Microsoft Excel 


公式 数据 定 阅 视图 开发 I 具 加 载 项 


{=IFERROR (INDEX ($B$2:$B$14, MATCH(CO, COUNTIF(  ^ 


$C$1:Cl, $B$2:$B$14), 0)), INDEXC$A$2:$A$16, 
MATCH (0, COUNTIF ($C$1:C1, $A$2:$a$16), 0)))} 


D E F G H 
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第 2 步 : 利用 填充 功能 加 下 填充 公式 ， 
直到 出 现 “#N/A” 错 误 值 为 止 。 人 至 此 ， 完 成 了 
合并 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


名 兰 ,x|sx - Microsoft Excel 


?3 国 一 口 Xx 
页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 开发 I 具 ”加 载 ]， 


fo {=IFERROR (INDEX ($B$2:$B$14, MATCHCO, v 


E F G 
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公式 中 的 “$C$1:C1” 要 根据 实际 情况 


进行 更 改 ， 本 例 中 由 于 要 把 第 1 个 计算 结 
果 存 放 在 “C2” 单 元 格 ， 因 此 要 把 计算 参 
数 设 置 为 “$C$1:C1”。 


第 /54 意 


Excel 工作 表格 陈设 置 与 美化 技巧 


在 制作 表格 时 ， 为 了 让 表格 更 加 美观 、 大 方 ， 还 可 以 对 工作 表 进 
行 格式 化 设置 及 美化 操作 ， 接 下 来 讲解 相关 的 操作 技巧 。 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


>> 5.1 格式 设置 技巧 


在 表格 中 输入 数据 后 ， 要 想 随 心 所 欲 地 编 
各 数 据 ， 需 要 掌握 一 定 的 格式 设置 技巧 。 


于 设置 小 数位 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 妇 太 大 


在 工作 表 中 输入 小 数 时 ， 如 果 要 输入 大 量 特 
定格 式 的 小 数 ， 如 格式 为 “55.000” 的 小 数 ， 那 
么 肯定 有 许多 小 数 的 小 数 部 分 不 够 3 位 或 多 于 3 
位 。 如 果 全 部 都 手动 设置 ， 将 会 增加 工作 量 ， 此 
时 可 通过 设置 数字 格式 来 统一 设置 小 数位 数 。 
qh 方法 

例如 要 为 “销售 订单 .xlsx” 中 的 数据 设置 
统一 的 小 数位 数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 小 数位 数 的 单元 格 
区 域 ， 本 例 中 选择 “ES5:E10” 和 “FS5:F11” 两 
个 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ?” 
列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “小 数 
位 数 ” 微 调 框 中 设置 小 数位 数 ， 如 “2 和 目 设置 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


2 示例 


525.00 


Em @ 
Sm 和 Lore 避 


同 使 用 千 位 分 卫 符 ()(U) 
负数 (N): 

(1234.10) 

(1234.10) 

1234.10 


LI4,.1U 
-1234.10 
-1234.10 


数值 相 式 用 于 一 般 数字 约 表 示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 相 式 。 


© 
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专家 点 拨 


当 数 字 的 位 数 太 多 时 ， 可 以 勾 选 “使 
用 千 位 分 隔 符 ” 复 选 框 为 数字 添加 千 位 分 
隔 符 ， 以 便 更 好 地 查看 数字 。 


第 3 步 :返回 工作 表 ， 即 可 看 到 所 选单 元 
格 区 域 都 目 动 添加 了 两 位 小 数 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


=SUMF5:F10) 
B G D 
销售 订单 
订单 编号 : S123456789 


顾 窗 : 张 女 士 2015/6/10 销售 时 间 : 


销售 日 期 


佰草集 平衡 洁面 乳 
资生堂 洗 颜 专科 

雅 诗 兰 碟 BB 条 

雅 诗 兰 贷 水 光 肌 面膜 

10 香奈 儿 广 逅 清新 淡 香 水 50n1 


15. 00 
| 5 | 5s0.00 | 


Or- 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 文 文 女 文 廊 


一 


在 对 数字 设置 小 数位 数 时 ， 除 了 可 以 通过 
对 话 框 设 置 外 ， 还 可 通过 功能 区 快速 设置 。 

在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 有 两 个 
设置 小 数位 数 的 按钮 ， 分别 是 “增加 小 数位 数 ” 
按钮 名 和 “减少 小 数位 数 ”按钮 六 ,每 单 击 一 
次 ,选中 的 数字 束 会 增加 或 减少 一 位 小 数位 数 。 


工作 等 1 - Microsoft Exce 


公式 数据 京 阅 视图 
—— [一 
一 ”上 一 ER 常规 
三 三 三 国 - | 军 - % 
斌 天 让、 0 20 
对 齐 方式 PP 数字 pr 


“销售 订单 1.xlsx” 


中 的 数字 快速 设置 小 数位 数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 增加 小 数位 数 的 单元 格 
区 域 ; @@ 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


回 © 销售 订单 1.x|sx - Microsoft Excel 

文件 开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 力 [ 啼 

ea 冯 | 未 体 11 -| 王国 三 芭 m。 | 第 规 "| 殴 冬 件 格式 - 

a Ba B I U A A 三 至 三 [全 - 9% ， 上野 替 用 表格 格式 ~ 
mm- A 蝗 王 王 亡 


KJ 

8EN = 局 

+ Ss 、 一 一 0 ho 一 
Eee NJ. 
莫 贴 板 6 字体 | 对 齐 方式 加 字 加 样式 


E5 ~ fk | 15. 25 
B C D E F 
4 品名 数量 。 
5 | 祛 开眼 村 | 3s5 | 
6 | 佰草集 平衡 洁面 久 | 2 | 
7 | 资生堂 洗 颜 专科 | 5 | 


雅 诗 兰 贷 BB 霜 1 | 
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Sheet1 (9) 
平均 值 : 240.0833333 


第 2 步 : @ 选 中 要 减少 小 数位 数 的 单元 格 
区 域 ，@ 在 “ 数 子 ”组 中 单 击 “减少 小 数位 数 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


销售 订单 1.x|sx - 


Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 。 害 阅 ”视图 开发 IT 具 如 
宗 体 11 "| 二 国 = 三 屋 一 | 冬 件 格式 > 
B TU AA 三 国 三 图、 铬 / 替 用 替 格 格式 > 
> 渭 ” 人 "AA” 时 ， 生 二 入， | 2 * 
莫 贴 板 6 字体 区 对 齐 方式 FE 3 样式 


品名 数量 | 单价 让 让 一 
社 王 眼中 | 35 | 15.250 | sss 
佰草集 平衡 洁面 有 | 2 

资生堂 洗 妆 专科 | 

雅 诗 兰 侣 FE 用 
雅 诗 兰 人 水 光 肌 面膜 | 2 | 130.150 


平均 值 : 670.3714286 


计数 : 7 求 和 : 4692.6 


销售 订单 1.xlsx - Microsoft Excel 


搬入 页 面 布局 公式 数据 。” ” 富 阅 视图 


?3 国 一 口 x 
开发 工具 加 载 项 | 


大 | 总 销售 额 : v 

B D E F <^ 
张 女 士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 
品名 ”数量 | 单价 | 小 计 | 
| 35 | 15250 | sss.s 
| 2 | | Wa | 
| 5 | 50.350 | 251.8 
| 1 | 460.500 | 460.5 | 
| 2 | 130.150 | 260.3 
| 1 | 728.500 | 728.5 | 


2346. 3 


顾客 : 


社 王 眼 量 

佰草集 平衡 洁面 乳 
资生堂 洗 颜 专科 
雅 诗 震 伪 BB 箱 

雅 诗 兰 贷 水 光 肌 面膜 

香奈 儿 诈 逅 清新 淡 香 水 50m1 
总 销售 额 : 


Sheet1 
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Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


5 章 


专家 点 拨 


在 进行 增加 小 数位 数 操作 时 ， 阁 选择 
的 区 域 中 各 个 数字 的 小 数位 数 不 一 样 ， 则 
单 击 “增加 小 数位 数 ” 按 钮 后 系统 会 以 小 


数位 数 多 的 为 基准 向 前 增加 一 位 小 数位 
数 ， 小 数位 数 少 的 ， 则 会 自动 补 齐 小 数位 
数 。 反 之 ， 在 进行 减少 小 数位 数 操作 时 ， 
则 是 以 小 数位 数 少 的 为 基准 向 后 减少 一 位 
小 数位 数 。 


| 按 小 数 点 对 齐 数字 


(@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 女 女 六 冯 云 


一 


在 表格 中 有 较 多 的 小 数 ， 为 了 便于 奋 看 数 
据 , 用 户 还 可 以 通过 设置 让 数字 按 小 数 点 对 章 ， 
其 效 末 如 下 图 所 示 。 


1 | 销售 订单 
2 | 订单 编号 : 8123456789 
3 | 顾客 :  ” 张 女士。 ”销售 日 期 : ”2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 


品名 数量 | 单价 | 小 计 
”35 | 15.25 | 583.75 
2 | 5575| 11.5 
5 | 50.35 | 251.75 
1 | 460 


4 

5 花王 眼 时 
6 | 佰草集 平衡 洁面 乳 
7 | 资生堂 洗 额 专科 

8 | 雅 诗 兰 贷 BB 霜 

9 | 雅 诗 兰 贷 水 光 肌 面膜 


2 | 13015| 260.3 _ 
1 | ?28.5 | 728.5 


例如 要 将 “销售 订单 1.xlsx” 中 的 数字 按 
小 数 点 进行 对 齐 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 
区 域 ， 本 例 中 选择 “ES:E10” 和 “FS5:F11” 两 
个 区 域 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 
定义 ”选项 ; @ 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 
“2233.22?”， 目 单 击 “ 了 确定” 按钮 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


上 午 /下午 h" 时 "mm "分 "ss "种 " 
yyyy/m/d hmm 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “9?9222.2?2?”， 
“9?” 表 示 数 字 占 位 符 。 在 设置 数字 占 位 符 
位 数 时 ， 建 议 以 单元 格 中 小 数 点 前 、 后 位 
数 最 长 的 数值 为 基准 。 


快速 为 数据 添加 文本 单位 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 有 时 还 需要 为 数 
字 添 加 文本 单位 , 知 手 动 输入 , 不 仪 浪费 时 间 ， 
而 且 手 动 输入 的 在 计算 数据 时 无 法 参与 计算 ， 
要 想 添 加 可 以 参与 计算 的 文本 单位 ， 就 要 设置 
数据 格式 。 
qh 方法 

例如 要 为 “销售 订单 .xlsx” 中 的 数字 添加 
尺 洒 时 人 “元 具体 人 人 让 YW 

第 1 步 : 选中 要 添加 文本 单位 的 单元 格 
区 域 ， 本 例 中 选择 “ES5:E10” 和 “FS:F11” 两 
个 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 
定义 ”选项 ; 四 在 右 侧 的 “类 型 ” 文本 框 中 输入 
“# 元 ” 人 @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 
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_ 羊 * 其 ## 检 0 着 -并 并 #0_ ，¥*"-"” ; @_ 

_ 羊 * 闪 ###0,00 ， 产 -并 ##0.00 :， 关 " -2 四 
## ###0'- 基 展 #0 

###0,[ 红 色 ]-# 站 #0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 
目 动 添加 了 文本 单位 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


销 告 订单 ,x|sx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 


销售 订单 
订单 编号 : S123456789 
顾 寡 : 张 女士 


销售 日 期 : ”2015/6/10 销售 时 间 


资生堂 洗 颜 专科 
雅 诗 兰 贷 BB 箱 


‘OO 0 -~ 


Li 改 汉 
l= 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 


和 


说 明 

在 某 项 统计 工作 中 ， 为 了 更 好 地 对 数据 进 
行 整理 分 析 ， 可 以 对 正 数 、 负 数 、 零 值 和 文本 
使 用 不 同 的 颜色 加 以 区 别 。 
@ 方法 

例如 将 正 数 显示 为 蓝 色 , 负数 显示 为 红色 ， 
0 显示 为 黄色 ,文本 显示 为 绿色 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 


第 1 步 : 新 建 一 个 名 为 “对 不 同 范 围 的 
数值 使 用 不 同 颜色 进行 区 别 .xlsx” 的 工作 短 ， 
并 在 其 中 输入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


斩 所 - ”对 不 同 范围 的 数值 使 用 不 同 癌 色 进行 区 别 .xlsx - .… - us 了 这 
文件 开始 播 入 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 开发 工具 加 载 项 ， 
AT £ 38 吕 
让 B 电 D E F G ] 
1 | 数值 
2 52 
3 0 
4 一 15 
5 0 
6 一 42 
7 38 
a | 通过 
9 i 
10 | 通过 
Sheet1 二 4 
就 绕 中 时 加 -= + 100% 
Vayan » 、 一 一 、 
第 2 步 : 选中 单元 格 区 域 “A2:A10”， 打 


开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 3 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 ，@ 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “[ 蓝 
色 ]G/ 通 用 格式 ;[ 红 色 ]G/ 通 用 格式 ;[ 黄 色 ]0;[ 绿 
色 ]G/ 通 用 格式 ” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


| 设置 单元 格格 式 


DH 和 
天 闪 ##0.00D ，* -####0.00_; 羊 *"-"?7 ，@_ 
其.### 站 :- 关 关 #0 
#####0;[ 红 色 ]-###0 - 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 设置 后 
的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 ; 


= ”对 不 同 范围 的 数值 使 用 不 同 颜色 进行 区 别 .x|sx - .… 
页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 


3 国 一 口 x 
开发 工具 。 ”加载 项 ， 


a 
2 
3 
4 
5 
6 
3 
局 


pp 
FO 


军训 Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


在 Excel 中 能 够 识别 的 颜色 名 称 有 8 种 ， 
分 别 是 黑色 、 蓝 色 、 青 色 、 绿 色 、 洋 红 、 红 人 色 、 
白色 和 黄色 。 如 果 需 要 使 用 更 多 的 颜色 ， 可 以 
采用 颜色 代码 [颜色 NJ， 其 中 图 为 1 一 56 的 
整数 ， 代 表 56 种 颜色 。 例 如 ， 本 例 的 格式 代 
码 还 可 以 设置 为 [颜色 $]G/ 通 用 格式 ;[ 颜 色 
3]G/ 通 用 格式 ;[ 颜 色 6]0;[ 颜 色 4]G/ 通 用 格式 。 
56 种 颜色 与 代码 的 对 应 表 如 下 图 所 示 。 


A B C D E F H 
颜色 与 代码 对 应 表 
代码 “| 对 应 颜色 | 代码 | 对 应 颜色 | 代码 | 对 应 颜色 | ”代码 “| 对 应 颜色 
1 | 黑色 | 15 | 深 永 色 | 29 | 紫罗兰 | 43 | 酸 楼 色 
2 | 色 | 16 | 了 暗 灰 | 30 | 深 红 | 44 | 金色 
3 | 红色 | 17 | 海螺 | 31 | 青色 | 45 | 法 柱 色 _ 
4 | 鲜 绿 | 18 | 梅 和 | 32 | 蓝 色 | 46 | 楼 色 
5 
6 
8 


| 蓝 色 | 19 | 象牙 色 | 33 | 天 英 | 47 | 蓝 灰 | 
| 黄色 | 20 | 浅 青 绿 | 34 | 浅 青 绿 | 48 | 灰色 


2 站 ID GO OND 乡 


| 绿色 | 24 | 冰 蓝 | 38 | 玫瑰 红 | 52 | 橄 柱 色 
| 深蓝 | 25 | 深蓝 | 39 | 淡 紫 色 | 53 | 神色 
| 深 黄 | 26 | 粉红 | 40 | 茶色 | 54 | 梅 红 | 
| 要 罗兰 | 27 | 黄色 | dl | 浅 攻 色 | 55 | 蕉 获 _ 
| 青色 | 28 | 青绿 | 42 | 水 荔 色 | 56 | 深 永 色 | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 交友 六 妆 廊 


手机 号 人 码 一 般 由 11 位 数字 组 成 , 为 了 增 
强手 机 号 人 码 的 易 读 性 ， 可 以 将 其 设置 为 分 段 


显示 。 


C 2 方 法 


例如 要 将 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 中 的 手 
机 号 码 按照 3、4、4 的 位 数 进行 分 段 显 示 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 需要 设置 分 段 显 示 的 单元 
格 区 域 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ，@ 
在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 
定义 ”选项 ;四 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 “000-0000-0000” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


87 


Excel 办 公 


133-1234-5678 
类 型 四; 


om —] @ 


h:mm:ss AM/PM 


h" 时 "mm" 分 "ss" 秒 " 

上 午 / 下 午 h" 时 "mm" 分 " 

上 午 / 下 午 h" 时 "mm" 分 "ss" 种 " 
yyyy/m/d himm 

mm:ss 

mm:ss.0 


@ 


- 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 2 步 : 退回 工作 表 ， 即 可 看 到 手机 筷 
但 目 动 分 段 显 示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


©7 Gs 员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 - 口 Xx 

开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 ”开发 T 具 ”加 吉 

D3 ~ 到 13312345678 v 
a B C D E 加 

员工 信息 登记 表 

2 员工 编号 | 姓名 | 所 属 部 门 | ”联系 电话 身份 证 号 码 

3 | oool 行政 部 ”| 133-1234-5678 | 500231123456789123 

4 | 0002 人 力 资 源 | 105-5555-8667 | 500231123456782356 

5 | 0003 人 力 资源 | 145-4567-1236 | 500231123456784562 

6 | 0004 | 郝 仁义 180-1234-7896 | 500231123456784266 

7 | 0005 156-8646-7298 | 500231123456784563 

8 | 0006 158-4397-7219 | 500231123456787596 

9 | 0007 | 刘 思 玉 财务 部 ”| 136-7901-0576 | 500231123456783579 

10 | 0008 财务 部 ”| 135-8624-5369 | 500231123456783466 

11 | 0009 169-4567-6952 | 500231123456787103 

12 | 0010 | 胡 媛 垦 行政 部 “| 130-5869-5996 | 500231123456781395 

13 | 0011 人 力 资源 |131-8294-6695| 500231123456782468 | 

Sheet1 () 4 | > 
就 绕 ”中 注 四 -+ 100% 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ol 2007、2010、2013、2016 


:@ 实 用 指数 : 妇女 女 妇女 


在 单元 格 中 输入 过 多 的 内 容 时 ， 往 往 会 因 


[| 为 单元 格 宽度 不 够 而 导致 输入 的 内 容 无 法 完全 
显示 。 为 了 将 内 容 全 部 显示 出 来 ， 除 了 可 以 通 
过 调整 列 宽 和 设置 目 动 换行 “ 目 动 换行 的 设置 
方法 请 参考 技巧 111“ 合 并 多 个 单元 格 的 数据 
且 目 动 分 行 显示 ”) 两 种 方式 外 , 还 可 以 进行 强 
制 换行 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


中 方 ; 
例如 要 将 “销售 清单 .xlsx” 中 的 内 容 进 行 
强制 换行 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 和 步 : ”双击 需要 进行 强制 换行 的 单元 
格 ， 此 时 单元 格 处 于 编辑 状态 ， 将 光标 插入 点 


定位 到 需要 换行 的 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 千 清单 .xlsx - Microsoft Excel ? 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


国 ”一 
开发 工具 


口 Xx 


联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVYW- 


C 
产品 销售 清单 


四 吉庆 


2 
bs | 


第 2 步 : 按 (Alt+ Enter) 组 合 键 即 可 实 
现 换 行 ， 换 行 后 ， 根 据 需要 设 痢 适 合 的 行 高 ， 
效 末 如 下 图 所 示 。 


销 告 清单 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


大 联想 一 体 机 
C 


产品 销售 清单 


全 二 笔记 本 WVSnaI nd4n3sn=-55d4ASFS27PnO 时 名 


加 


i 
I 


2n157B7S 
Sheet1 CD 


第 3 步 : 参照 上 述 操作 步 又 对 其 他 单元 
格 中 的 内 容 进行 换行 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 


联想 一 体 机 
C 


eT- 


戴尔 笔记 本 
153221 |Tns14CR-1518BB 《黑色 ) 

华硕 笔记 本 
148550 各 完 六 0 《黑色 > 
148926 联想 总 

etoA1087s nto1 TR (RE-2G)-CN《 红 》 


148550 华硕 笔记 
Ee “和 白色》 


-联想 ThinkPad 笔 记 本 


4| 


团 图 四- 一 人 一 一 二 100% 


PAO 缩小 字体 填充 时 元 格 


军 5 刘 Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


PI 坚 排 显示 单元 格 数据 


在 单元 格 中 输入 内 容 时 ， 有 时 内 容 的 长 度 
会 大 于 单元 格 的 宽度 ， 如 末 不 想 通 过 调整 列 宽 


的 方式 来 显示 单元 格 内 容 ， 则 可 以 使 用 缩小 学 
体 填 充 早 元 格 的 方法 。 
qh 方法 

例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 中 设置 缩小 字 
体 填 充 单 元 格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 缩小 字体 填充 的 单元 格 
区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ，@@ 在 
“文本 控制 ”选项 组 中 勺 选 “缩小 字体 填充 ” 复 


选 枉 ， 自 单 击 “ 了 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
| 1 | © Ime) 
数字 C7 ] x Ta 5 Tm 
文本 对 齐 方 式 
水 平 对 齐 (H), 
靠 左 ( 纺 进 ) 


Ea 
oe 


从 右 到 左 
文字 方向 上 四) 
根据 内 容 


销售 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


3 国 一 口 Xx 


帘 阅 开发 工具 加 载 项 |， 


大 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVYW-D8(BK) (8)  Y 


C 
产品 销售 清单 


联想 一 体 机 c340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554&SF52XCO《 黑 色 ) 
联想 笔记 本 M4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CNH ( 红 ) 
7 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52Xco《 白 色 ) 
8 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
9 联想 一 体 机 c340 G2030T 4G50GYW-D8 (BE) (4) 
10 三 星 超 薄 本 NE450RdVY-XHdCH 
| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XCO 《黑色 )》 
12 化 硕 笔 记 本 W509LD4030-554ASF52XCO《 蓝 色 )》 


(中 ) 


计数 : 42 转 


默认 情况 下 , Excel 表格 中 的 数据 是 以 从 左 
器 右 的 方式 模 排 显示 的 ， 有 时 为 了 让 表格 变 得 
更 加 美观 、 整 章 ， 可 以 设置 以 竖 排 方式 显示 
数据 。 


qh 方法 

例如 要 将 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx” 中 的 
数据 进行 竖 排 显示 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 需要 紧 排 显示 的 单元 格 区 
域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 
单 击 “ 方 向 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 竖 排 文 字 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


视图 
宗 体 11 二 国 = 芋 % | 殴 冬 件 格式 > EE 
eruv AA | 王国 三 一 上 娜 奏 用 表格 格式 ” 二 二 
oosess 数字 单元 格 
涪 - 人 雪 -A” 三 王 孔 。 ~ ” 电 单元 格 栏 式 - 
6 字体 下 对齐 方 褒 。 逆 时 针 角 度 (O) 


六 顺 时 针 角度 (D 


此 时 所 选单 元 格 区 域 中 的 内 容 


第 2 步 : 
将 以 紧 排 方 癌 进行 显示 ， 设 置 紧 排 显 未 后 ， 可 


能 还 需要 根据 实际 情况 调整 行 高 ， 效 果 如 下 图 
所 未 。 


8 月 5 日 销售 清算 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 数据 


了 国 - 也 Xx 
j 老 项 |， 


公式 京 阅 。 视图 。 开发 工具 
友 | 卡 姿 兰 甜美 粉 同 公主 彩妆 套装 
D 
8 月 5 日 销售 清算 
za 姬 芮 多 元 水 活塞 润 套 装 
za 美肌 无 下 两 用 粉 讨 盒 30 68 2040 


Za 新 焕 真 藻 美 白 三 件 大 


WO mm VI IN 纺 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


.@ 实 用 指数 : 克 交 六 六 次 


/说 明 


在 调整 单元 格 文字 的 显示 方 问 时 ， 不 仅 可 
pe “对 章 方式 ”组 中 的 “方向 ”按钮 进行 
还 可 以 通过 对 话 框 随心 所 欲 地 进行 设置 。 


a 


例如 要 在 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx” 的 工作 
表 中 调整 文学 方向 ， 操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 文字 方向 的 单元 格 
区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ; @ 在 
“ 方 癌 ”选项 组 中 通过 微调 框 设置 需要 的 文科 
方 辐 ， 如 “30” 上 度 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


文本 对 齐 方 式 
水 平 对 齐 (H); 


国 合并 单元 格 (M) 

从 右 到 左 

文字 方向 中 : 
根据 内 容 “|<| 


第 3 步 : 返回 工作 表 查 看 设置 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 
外 B C D E 
8 月 5 日 销售 清算 
网 2040 
Za 新 焕 真 哲 美白 三 件 套 


>，| 卡 姿 兰 甜美 粉 同 公主 彩妆 套装 
卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 ”| 178 | 60 | 10680| 


i 
le. | 


OO 
OO 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


在 工作 表 中 输入 日 期 和 时 间 类 的 数据 时 ， 
如 果 默 认 的 格式 不 能 满足 需要 ， 则 可 以 根据 需 
要 进行 修改 。 


qh 方法 

例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 
要 对 日 期 数据 修改 格式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 需要 修改 日 期 格式 的 单元 
格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ?” 
列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ，@ 在 “类 型 ” 列 
表 框 中 选择 需要 的 日 期 格式 ， 自 单 击 “确定 ” 
投 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 数 计 | 对 并 | 字 杀 | 边框 | 填充 | 保护 | 


^ | “示例 
14/3/8 
类 型 中 ): 


3/14/12 
03/14/12 
14-Mar 


14-Mar-12 
区 域 设置 国家 /地 区 ) 仙 ): 
中 文 (中 国 ) 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 奏 看 设 症 后 的 效 末 ， 


如 下 图 所 示 。 


= ”员工 信息 登记 替 ,x|sx - Microsoft Excel 


3 国 一 口 x 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 开发 工具 


2014/3/8 


14/3/8 
13/4/9 
10/12/8 
14/B6/7 
14/8/9 
12/7/5 
12r57o 


EE 向 EE 


123679n1 mn7A Cnmmn221122d5A7R2GT7O 
Sheet1 (9 


平均 值 : 12/11/21 计数 : 15 “了 求 和 : 93/6/8 里 


2 
3 
4 
5 
6 
六 
8 
Dn 


'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


在 Excel 中 编辑 和 处 理 表格 时 经 第 会 过 到 
输入 负数 的 情况 ,为 了 让 输入 的 负数 突出 显示 ， 
可 以 通过 设置 数据 格式 让 其 上 自动 以 红色 字体 
显示 。 


qh 方法 


例如 在 “6 月 工资 表 .xlsx” 的 工作 表 中 要 
让 输入 的 负数 自动 以 红色 显示 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 


第 1 步 : 选中 需要 设置 数据 格式 的 单 
元 格 区 域 ， 打开 “ 设 虹 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 数 


值 ” 选 项 ;，@ 在 右 侧 窗 格 的 “负数 ”列表 框 中 
选择 一 种 以 红色 显示 的 负数 样式 ， 罩 通过 “小 
数位 数 ” 币 调 框 设 苟 小 数位 数 ，@ 早 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 贷 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


第 3 步 : 
如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表盘 看 设置 后 的 效 朱 ， 


2 使 输入 的 负数 自动 以 
红色 显示 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


第 与 曹 ”Excel 工作 表格 式 设 置 与 去 化 近 耳 


6 月 工资 过 .xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 公式 ”数据 证 阅 视图 


500 


人 
EE 


1000 


| 


就 绪 “平均 值 : -44 ”计数 : 13 “了 求 和 : -574 


田 四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


OECD 使 用 格式 刷 快速 复制 所 
单元 格格 式 | 


在 对 单元 格 中 的 数据 设置 某 种 格式 后 ， 可 
以 使 用 格式 刷 快 速 为 表格 中 的 其 他 单元 格 设置 
相同 的 格式 。 


万 法 
例如 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 中 使 用 格式 


刷 复 制 单 元 格格 式 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 :，@ 过 中 需要 复制 格式 的 单元 格 ; 
@@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 盘 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 格 
陈 刷 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 1.x|sx - Microsoft Excel 加 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 
9% | 姐 条 件 格式 谓 | | 肯 
字 休 对 方式 数字 光 于 用 表格 格式 单元 属 《篇 如 
~ ~ 苹 单 元 格 样 式 > > 本 
样式 


万 142668 


B C 
产品 销售 清单 
收银 日 其 商品 描述 
ee 硬 琶 相 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW_D8 (CBE) CA) 


2015/6/2 一 T9322T 一 | 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 

2015/6/2 1 区 居 硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 ) 
2015/6/2 | 148926 ”| 联想 笔记 本 N4450A&A105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 白 色 )》 


Sheet1 人 出 ) 
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Excel 办 公有 损 用 扩 巧 大 全 


第 2 步 : | 此 时 忌 标 指针 呈 呈 吉大 ， 拖 动 选 
拌和 需要 应 用 相同 格式 的 蛙 元 格 ， 控 作 如 下 图 
所 示 。 


销 告 清单 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 数据 


?3 国 - 口 x 


开始 ”搬入 案 阅 ”视图 开发 I 具 


大 153221 


153221 


戴尔 笔记 本 InsldCR-1518BBE《 黑 色 ) 
148550 


华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《黑色 》 
148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&A&105750NH4G1TR8C (RE-2G)-CN 
14855Gn 册 化 硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0《 白 色 ) 
2015/6/3 | 172967 | 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
2015/6/3 | 142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) (4) 
10 ，2015/6/3 | 125698 | 三 星 超 薄 本 NP450R4Y-XH4CN 
11 ，2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-55445F52XC0 黑色) _ 


-一 一 全 一 人 Do Nm 关 册 和 _ pi 


Sheet1 由 ) 4 » 


平均 值 : 149811.75 计数 : 4 “” 求 和 : 599247 转 -t+ 


第 3 步 : 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 被 拖 动 的 
单元 格 应 用 了 相同 的 格式 。 


销 告 清单 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 数据 


?3 国 - 口 Xx 


开始 插入 视图 。 开发 IT 具 刘 ， 


审阅 


大 153221 


C 


产品 销售 清单 


商品 描述 

2015/6/2 | 142668 | 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 ) 

148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 )》 
联想 笔记 本 J4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN 


148926 
148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-554A9F52XC0 (白色) 
2015/6/3 | 172967 | 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) 人) 
0 ，2015/6/3 | 125698 | 三 星 起 薄 本 NP450R4V-XH4CN 
1 ，2015/6/38 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0《 黑 色 ) 


A TIT TY hn 


Sheet1 由 ) | b 
平均 值 : 149811.75 计数 : 4 ” 求 和 : 599247 图 H+ 


专家 点 拨 


通 币 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 后 只 


只 能 刷 
一 个 单元 格 区 域 。 若 要 将 格式 复制 至 


能 
多 


不 连续 的 区 域 ， 需 要 连续 使 用 格式 刷 ， 则 
可 双击 “格式 刷 ” 按钮 ,使 格式 刷 始终 呈 o 此 
状 。 当 不 再 需要 复制 格式 时 ， 可 再 次 单 击 

“格式 刷 ” 按 钮 或 者 按 (Esc》 键 退出 复制 
格式 状态 。 
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1 
1 
1 


1 
1 
\ 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 


>> 5.2 工作 表 美 化 技巧 


在 完成 表格 的 制作 后 ,为 了 使 其 更 加 美观 ， 
还 需要 进行 美化 操作 ， 如 设置 边框 和 背景 等 ， 
接 下 来 讲解 工作 表 关 化 相关 的 操作 技巧 。 


:FP 手动 绘制 表格 边框 


-CC----------------、 


一 


在 为 表格 设置 边框 时 ， 除 了 可 以 通过 内 轩 
样式 直接 添加 外 ， 还 可 以 手动 绘制 边框 。 


例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 的 工作 表 中 
手动 绘制 表格 边框 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 
组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;四 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 的 “绘制 边框 ” 栏 中 选择 “线条 闫 
色 ” 选 项 ;，@@ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 需要 的 线 
条 闫 色 ， 如 “和 紧 色 ”操作 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 表 1.xlsx - Microsoft Exce| 


数据 。 室 阅 ” 视图 开发 工具 
三 芯 | 常 规 -| 雹 冬 件 局 式 - 
三 国 - 空 - % ， 有 蛙 厌 用 表格 格 
王 | 移 - | 全 站 有 ?单元 格 栏 式 
对 齐 方式 Gm 数字 6 样式 
基 ” 直 框 线 山 D E F G 
党 右 杠 线 人 工资 表 
天 无 性 线 IN) 本 工资 岗位 工资 全 勤 奖 ”请假 天 数 
所 有 框 线 (A) 2000 500 0 -1 
外 侧 框 线 (9) 1500 800 500 
粗 莫 框 线 中 2500 600 500 
: 世 ” 双 底 杠 线 (B) 1500 500 500 
寺 ”和 祖 底 框 线 (H) 4 
漠 上 下 框 线 (D) 王 
于 ”上 框 线 和 相 下 框 线 ( 〇 
还 ”上 框 线 和 双 下 框 线 (J) | 图 语 动 
主题 颜色 
国 国 国 国 国 山 面 面 


a 


一 标准 色 

绎 型 

线 型 中 ”| 国 国 an] © 
田 ”其 他 边框 (M).. 和 ”其 他 北 色 (M). 


第 2 步 : 


再 次 打开 “边框 


作 如 下 图 所 示 。 


绘制 边框 
到 给 图 边框 (Wi) 
氏 ”将 图 边框 网 格 (G) 人 


少 ” 泳 除 边 框 [E) 


Lw ” 彝 冬 颜色 四 
等 型 [让 上 


田 ” 其 他 边框 (M).… 


第 3 步 : 


边 
边框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 束 1.xlsx - Microsoft Exce 


A B 6 D E 
i 工资 表 
2 ， 编号 姓名 部 门 ”| 基 本 工资 岗位 工资 
3 | YG001 张 浩 00 

4 | YG002 ) i 800 

5 | 76003 | 吴 欣 600 

6 | YG004 500 

7 | YG005 | 

8 | YG006 - 500 | 
9 | YG007 800 

10 | YG008 1000 

11 | YG009 i 500 

12 | YG6010 | 吴 佳 佳 | 财务 部 | 2000 600 


专家 点 拨 


第 5 章 


下 拉 列 表 ， 
选择 绘制 边框 的 方式 ， 如 “绘图 边框 网 格 ”， 操 


委 标 指针 将 呈 如 状 ,在 需要 绘制 | 例如 要 对 全 下 仙人 sx 
边框 的 区 域 拖 动 鼠标 ， 便 可 绘制 出 需要 的 所 有 | 的 生存 格 役 置 源 变 潜 充 半 景 ,具体 操作 太 


在 “绘制 边框 ” 栏 中 选择 线条 颜色 或 线 
型 后 ， 便 可 直接 在 工作 表 中 绘制 边框 线 ， 默 
认 以 “绘图 边框 方式 进行 绘制 。 在 使 用 “ 绘 
图 边框 ”方式 进行 绘制 时 只 能 绘制 表格 的 外 
框 线 ， 当 不 再 需要 绘制 边框 时 ， 按 《Esc》 
键 可 退出 绘制 状态 。 此 外 ， 若 选择 “ 探 除 边 
框 ?” 选项 ， 则 可 以 探 除 不 需要 的 边框 。 


人 个 | 生化 设置 单元 格 育 景 


Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


类 化 表格 或 突出 单元 格 中 的 内 容 ， 有 时 和 需要 


为 单元 格 设置 育 景色 ， 


通 归 通过 功能 区 中 的 


“填充 颜色 ”按钮 快速 设置 背景 色 。 
在 通过 “填充 闫 色 ” 控 钮 设 疙 背景 时 只 能 


设置 简单 的 纯色 背景 ， 寿 要 对 单元 格 设置 个 性 


化 的 背景 , 如 疼 和 案 了 式 的 育 景 、 渐 弯 需 充 育 景 等 ， 


则 需要 通过 对 话 框 实现 。 


) 方法 
例如 要 对 “8 月 5 


法 如 下 。 


第 1 步 : 
第 2 步 : 


设置 单元 格格 式 


日 销售 清算 1.xlsx” 


选中 需要 背景 的 单元 格 区 域 ， ©) 
打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 

@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 
击 “填充 效果 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


"© 
| © lm | 


图 案 闫 色 (A): 


自动 四 


图 案 样 式 (D) 
日 


专家 点 挨 

若 要 设置 图 案 式 的 背景 ， 
颜色 ”和 “图 案 样式 ”下 拉 列 表 框 中 设置 
需要 的 图 案 效果 即 可 


第 3 步 : 


则 在 “图 入 


弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 默 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 认 选 择 “双色 ” 单 选 按钮 ，@ 分 别 在 “颜色 1 


@ 实 用 指数 六 六 大友 六 


Sm- 


/ss 
三 /说 明 


其 认 情 况 下 ， 早 元 格 的 青 景 为 日 色 ， 为 了 


66 颜色 De 
@ 在 “ 乓 纹样 式 ” 选 项 


下拉 列 表 框 中 选择 需要 的 颜色 ; 
组 中 选择 需要 的 样式 ; 


卓 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 拘 作 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


若 色 
半 色 (N) 
加 双色 加 


预 设 (9) 


第 4 步 : 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 奉 看 设置 
后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


8 月 5 日 销 告 清算 1.xlsx - Microsoft Excel 


开始 搬入 页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 


友 品牌 


攻 
8 月 5 日 销售 清算 
za 姬 芮 多 元 水 活 密 润 套装 


Za 美肌 无 争 两 用 粉饼 盒 | 30 | 
za 新 焕 真 哲 美白 三 件 套 


水 密码 护肤 品 套 装 


Sheet1 (+) 


'@ 迁 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016. 


[【 :@ 实 用 指数 : 净 克 六 六 


i i 二 二 二 着 症 | 硬 和 证 :可 汪 症 : 二 -下 大庆 :证 硬 汪 症状: 芒 证: 十 :区 : 症 部 癌症 属 二 十: 症 画 古语 可 :十 沁 


/说 明 


在 对 表格 进行 尖 化 操作 上 时， 灵活 设 置 背景 
『 ”和 边框 可 以 将 表格 设置 成 一 个 具有 上 凸 或 下 四 
立体 效果 的 三 维 表格 。 


cn 
例如 要 将 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 的 表格 设 
置 为 三 维 效 果 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 :” 选中 单元 格 区 域 ， 设 置 任意 一 
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种 表 景 


， 效 未 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 索 1.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 言 阅 视图 


3 国 - 口 X 
加 载 项 登 


开发 I 具 


工资 表 

部 门 ” 基 本 工资 岗位 工资 全 勤 奖 请 假 天 数 考 勤 扣 款 实 发 工资 
营销 部 0 -1 -91 
市 场 部 500 

广告 部 500 

市 场 部 500 

财务 部 0 

营销 部 500 

广告 部 500 

广告 部 0 

市 场 部 500 

财务 部 500 


第 2 步 ; | 选择 不 相 邻 的 行 单元 格 区 域 ， 
按 《Ctrl+ 1》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 却 ” 
对 话 枉 ， 操 作 如 下 赔 所 未。 


H © OG--: 6 月 工资 过 1.x|sx - Microsoft Excel ?3 国 -四 X 

文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 加 载 项 = 

Al12 大 Yc010 和 
丰 B CG D E FR G H I 

”1 工资 表 

2 | 编号 “姓名 ”部门 ”基本 工资 岗位 工资 全 勤 奖 请 假 天 数 考 勒 扣 款 实 发 工资 

3 ，Y6001 ” 张 尘 ”营销 部 。 2000 500 0 -1 -91 2409 

4 | Ye002 刘 妙 儿 市 场 部 150 80 500 0 2800 

5 | Y6003 ” 吴 欣 广告 部 2500 600 500 0 3600 

s | Y6004 ” 李 冉 市 场 部 ”1500 500 500 0 2500 

7 ，Y6005 ” 朱 杰 财务 部 。 2000 700 0 -1.5 -136 2564 

a | Y6006 王 欣 雨 营销 部 2000 500 500 0 3000 

9 ，Y6007 ” 林 霖 广告 部 2500 800 500 0 3800 

10 | Y6008 ” 黄 佳 华 ” 广 告 部 2500 1000 0 -3 -341 3159 

11 ，Y6009 ” 杨 笑 市场 部 1500 500 500 0 2500 

12 ET 吴 佳 佳 ” 财 务 部 ”2000 600 500 0 3100 

i 


就 省 ”六 ” 于 均值 : 1119.814685 计数 : 50 ” 求 和 : 29115.18182 


@ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ; @ 在 


第 3 步 ; 
“样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ，@ 在 “颜色 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 黑色 ; @ 单 击 “ 下 边框 ”按钮 四 
和 “右边 框 ” 按 钮 记 ， 使 其 呈 高 亮 状态 显示 ， 
即 可 为 表格 添加 下 边框 和 右边 框 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


设置 单元 格格 式 1 © les 
Ge 
数字 | 对 放 | 字体 El 保护 
线条 于 是 


团团 


无 ”外 边框 (Q) ”内 部 四 


单 去 预 填 选项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


军 5 瘟 Excel 工作 表格 陈设 前 与 寺 化 扩 巧 


第 4 步 [1) 在 66 颜色 ?2? 下 拉 | 表 框 中 选择 - 说 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”搬入 页 面 布局 。 公式 


白色 ; @ 单 击 “ 上 边框 ”按钮 国 | 和 “左边 框 ” 
按钮 ， 使 其 呈 高 亮 状态 显示 ， 即 可 为 表格 添加 
上 边框 和 左边 框 ， 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


[ee [x | 3m | we [i | We 


本 于 


样式 (9): 
无 (N) ”外 边框 (Q) ”内 部 四 


x 


无 


有 让 对 1 月 


7 方法 


例如 要 对 “工资 表 .xlsx” 中 的 单元 格 设置 
立体 感 的 效果 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : ee “B1:H9”， 将 
背景 色 设置 为 “白色 ,背景 1， 深 上 度 15%”， 设 
萤 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


工资 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


埃 同 本 和 返回 工作 表 查 看 设置 后 的 效果 ，| Em “> 
如 下 图 所 示 。 z 


加 © 7 G's 6 月 工资 闪 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 ~- 口 XxX 1 
开始 括 入 页 画布 局 公式 数 居 ”证 同 视图 开发 T 具 加载 硕 le 2 
< 调 
El16 要 | 在 左 v 
4 
A | B C | D E F | © H | I | 5 
1 | 工资 表 6 
2 编号 ”姓名 部 门 ”基本 工资 岗位 工资 全 勤 奖 请 假 天 数 考勤 扣 款 实 发 工资 
3 YG001 线 洁 营销 部 2000 500 0 sl -91 2409 Sl 
4 ，Y6G002 ” 刘 妙 儿 ”市场 部 。 1500 800 500 0 2800 9 
5 | 76003 ” 吴 欣 ”广告 部 2500 600 500 0 3600 
6 | YG004 二 -一 1500 500 500 0 2500 目录 | 1 月 | 2 月 3 月 ; 
7 | YG005 杰 部 2000 700 0 -1.5 -136 2564 一 me - 3 
8 ，7Y6006 ” 王 欣 雨 营销 部 2000 500 500 0 3000 昌国 四 - ts 
9 7Y6007 林 霖 ”广告 部 2500 80 500 0 3800 | A 、 i 
10 | 8008 ” 黄 佳 华 ” 广 告 部 ”2500 1000 0 -3 -341 3159 | 兄 2 步 : 选中 | 月 一 到 人 月 ” 对 应 
11 ，Y6009 ” 杨 笑 市场 部 1500 500 500 0 2500 ee 、 2 
12 ”YG010 吴 佳 佳 ” 财 务 部 。 2000 600 500 0 3100 的 单元 格 ， 投 《Ctrl 二 1 组 合 键 打开 设置 单 
13 | | | ls 四 、 、 a 
Ed “Um "| | 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


时 站 - 一 一 一 | 一 + 100% 


ee x FC 国 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 
VE 风 设置 具有 立体 感 的 单元 格 文 页 面 布局 。 公式 。 数据 。 过 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016. 
.@ 实 用 指数 : 克 克 六 交 次 | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 . 洒 说 用 
灵活 地 运用 背景 和 边框 ， 还 可 以 为 单元 格 
设置 具有 立体 感 的 效果 ， 使 表格 更 加 美观 、 更 = pay \ 
加 赏心悦目 ， 下 图 所 示 为 设置 后 的 效果 。 NE He 图 国 四 一 一 4 一 + 100% 
第 3 步 : @ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ; @ 在 


| 
| 
| 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
? 
8 
9 
10 
11 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


“样式 ”列表 框 中 选择 线 型 ，@ 在 “颜色 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 黑色 ，@ 单 击 “ 下 边框 ”按钮 四 
和 “右边 框 ” 按 馈 回 ， 使 其 时 高 亮 状态 显示 ， 即 
为 表格 添加 下 边框 和 右边 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a 


设置 单元 格格 式 9 len) 
数字 | 对 齐 _| 字体 ES 守护 
线条 预 全 


外 边框 (Q) ”内 部 (I 


@ 和 


单 击 预 什 选 项 、 预 览 草 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


第 殉 呈 昌 @ 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
白色 ; @ 单 击 “ 上 边框 ”按钮 国 和 “左边 框 ” 
按钮 ， 使 其 呈 高 亮 状 态 显示 ， 即 可 为 表格 添加 
上 边框 和 左边 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


| 数字 | 对 FF | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
线条 预 时 
Ei 


样式 (S): 
无 (N) ”外 边框 (Q) 一 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 廊 


在 Excel 中 可 以 将 图 片 设置 为 工作 表 青 
景 ， 以 美化 工作 表 ， 提 高 视觉 效果 。 
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| 


C2) 万 法 

例如 要 为 “销售 清单 1.xlsx” 中 的 工作 表 
设置 图 片 痛 景 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 在 需要 操作 的 工作 表 中 ，@ 切 换 
到 “页 面 布 局 ”选项 卡 : 四 在 “页 面 设置 ”组 
sd 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


66 4b EE 
月 大 


京 阅 视图 


EI 
- ” 【总 打印 区 域 ” 嫩 , 打 上 ks 慰 题 ” 深 | 缩 放 比 例 : 1100% > 
页 面 设置 调整 为 合适 大 小 


友 产品 销售 清单 


B 
产品 销售 清单 


收银 日 其 商品 描述 


2015/6/2 | 142668 | 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 )》 

2015/6/2 | ”148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 ) 
2015/6/2 | 148926 | 联想 笔记 本 N4450Ah105750N4C1TR8C (RE-2C)-CN〈 红 ) 


A TE NS I he "1 


PT TT 


Sheet1 (+) 


第 2 步 ;:” 打开 “插入 图 片 ”页 面 ， 单 击 
“ 浏 顺 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 
] 来 自 文件 3 
ec hs 
贱 。 必 玉 图 信 搜索 


搜索 Web 


第 3 步 : | 弹出 “工作 表 背 景 ” 对 话 框 ， 
@ 选 择 再 要 作为 工作 表 肯 景 的 网 片 ; @ 早 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 雪 背 景 


GU 


《 素材 文件 第 5 剖 


(“emf;* .wmf;*jpg;*Jl ™ 


更 制作 科 线 表 头 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 廊 


Ne 二 十 | 吓 呈 二 呈 二 远志: 辣 


在 制作 工作 表 时 ， 有 的 表格 还 需要 制作 冬 
线 表 涉 ， 并 在 和 斜 线 划分 的 两 个 区 域 中 输入 不 同 
的 内 容 。 
A) 方法 

例如 要 在 “智能 手机 销售 情况 .xlsx” 的 

工作 表 中 制作 斜 线 表 头 ， 有 具体 操作 方法 
ul 下 

第 1 步 : @ 选 中 需要 制作 斜 线 表 头 的 单 
元 格 ; 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ” 
组 中 单 击 “ 功 能 扩展 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


(€ 


智能 手机 销售 情况 .xlsx - Microsoft Exce| 生男 去 匠 基 
视图 。 开发 T 具 加载 项 


6 | 虎 条 件 格式 莘 | | 的 


EECE3 


1862658 | 1626563 | 3595685 | 3989475 
Sheet1 由 加 


第 2 步 :” 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
杠 ，@ 切 换 到 “边框 ”选择 卡 ，@ 在 “边框 ” 
选项 组 中 单 击 需要 的 斜 线 边框 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


登录 


军 5 刘 ”Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 在 当前 单元 格 中 
输入 内 容 ， 还 可 根据 操作 需要 通过 输入 空格 的 
方式 调整 内 容 的 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 智能 手机 销 告 情况 (制作 和 僚 经 到 头 ),xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一 口 Xx 

开始 ” 揪 入 ”页 面 布局 式 数据 。 京 赔 ”视图 开发 IT 具  。 加载 顶 如 

三 一 c= / 和 te 
全 六 “| 宋体 -|11 于 = 芭 96 Ee a 
鲍 - BIT 三 已 8 三 ~ 二 敢 % 套用 寺 ”| 一 | 6 
粘贴 a 国 ” 到 了 时 雪 用 表格 格式 ” 元 属 纺 吕 
~ 党 | 田 久 - 上风 - 三 王 党， ~ 葬 单 元 格 样 式 " > 

疯 贴 慨 字体 对 齐 方式 样式 人 
A2 天 地 区 ”品牌 

A B 已 D E F G H 
， “各 地 智能 手机 销售 情况 〈 单 位 : 台 ) 

芝 2 


1862658 | 1626563 | 3595685 | 3989475 
Sheet1 由 


专家 点 拨 


通过 上 述 操作 方法 只 能 制作 简单 的 儿 
线 表 头 ， 若 要 设计 更 复杂 的 表 头 ， 则 需要 
通过 插入 直线 和 文本 框 来 进行 制作 。 


汉民 有 快速 套用 单元 格 样式 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


一 


§E /说 明 


Excel 提供 了 多 种 单元 格 样式 ， 在 这 些 样 
式 中 已 经 设置 了 衬 体 格式 、 填 充 效果 等 格式 ， 
使 用 单元 格 样 式 美 化 工作 表 可 以 节约 大 量 的 编 
排 时 间 。 

) 万 法 
例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 使 用 单元 
格 样式 美化 工作 未 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 选 择 需 要 应 用 单元 格格 式 的 单元 格 区 
域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 
“单元 格 样式 ”按钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 需要 的 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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公式 数据 证 网 ”视图 开发 T 具 。。 j 载 项 性 
局 | 意 规 "| 殴 冬 件 局 式 - 囊 插 入 - 
c - ， ”让 套 且 去 格 施 


20% - 着 20% - 着 20% - 着 

40% 一 着 40% 一 着 40% 一 着 40% 一 着 
60% 一 着 

货币 [0] 千 位 分 隔 千 位 分 隔 [0] 


从 
区 


国 新 建 单元 格 样 式 
合并 样式 (M).… 


WW mm A rr 0 N 


bs js 
© 


平均 值 : 1110.530875 ”计数 : 92 ” 求 和 : 58858.13636 


说 二 

在 使 用 单元 格 样式 美化 工作 表 时 , 若 Excel 
提供 的 内 置 样式 无 法 满足 需求 ， 则 可 以 根据 操 
作 需 要 目 定 义 单元 格 样式 。 

方法 

例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 目 定 义 单 
元 格 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 
组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


= 所 < 6 月 工资 泰 1.xlsx - Microsoft Excel 5 
ge 开 抬 括 入 ”页面 布 局 公式 数据 宗 阅 ”视图 开发 T 具 加载 项 

中 半 | 宁 体 -|1 -| 三国 = 宫 || 阁 和 -| 肯 条 件 格式 - 器 插入 - 过 
a Ea - I Us|IRA 二 二 天国 =-@ 也 套用 表格 格式 区 ' 岗 除 - 加 
”学 省 :| 如-A'| 呈 三 三 | 议 | 城 癌 EE lil 也 
好 、 差 和 适中 百 
常规 差 好 适中 

警告 文本 谤 接 单元 格 
R 
6 | YG004 地 髓 “市场 部 1500 500 500 0 2500 
Sheet1 (+) 1] 

就 结 ”如 所 加 - 


弹出 “样式 ”对 话 杠 ，@ 在 “ 样 


第 2 步 : 
式 名 ”文本 框 中 输入 样式 名 称 ， 如 “ 目 定 义 样 
式 1”; 和音 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 
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数字 (N) G/ 通 用 格式 


常规 , 委 直 居中 对 齐 


加 | 对 齐 山 


贺 字体 (宋体 (正文 ) 11, 文字 1 


边框 (B) 无 边框 
填充 四 ”无 底 纹 


锁定 


局] 保护 (R) 


第 3 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 设置 填充 效果 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


参照 第 3 步 的 操作 ， 切 换 到 各 
选项 卡 设置 相应 的 单元 格格 式 ， 设 置 完 成 后 单 
击 “ 确 定 ” 投 钮 返回 “样式 ” 对话 框 ， 秆 击 “ 确 
定 ” 鬼 钮 。 

第 5 步 :| @ 返 加 工作 表 , 选中 要 应 用 单元 
格 样式 的 单元 格 区 域 ， 思 单 击 “ 单 元 格 样式 ” 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “ 目 定 义 ” 栏 中 


第 4 步 : 


可 以 看 到 目 定 义 的 单元 格 样式 ， 选 择 该 样式 即 
可 将 其 应 用 到 所 选单 元 格 区 域 中 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


第 5 章 


日 [a 6 月 工资 泰 1.xlsx - Microsoft Excel ? FE 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 加 载 项 

ce， 3 | 宋体 -12 -| 三 国 = 品 | 党 。 -| 卓 条 件 格式 - 副 其 入 - 之 
a fa BIU 和 天 三 国 三 国 - 宇 :% 2 夺 且 去 格 格式 -、 区 (删除 
-A 生计 党 5 ~ 2 过 
ES © 


图 ”新 建 单元 格 样式 (N)... 
合并 样式 (M)... 


3 TOwS 


500 

6 | 0 | 
7 杰 -136. 364 
: : Wr 

9 林 霖 ”| 广告 部 500 


平均 值 : 1110.530875 ”计数 :92 求 和 :58858.13636 上 盟 图 四 - 


批量 修改 应 用 了 同一 样式 
的 单元 格 样式 


上 @ 实 用 指数 : 六 女 六 六 六 


A 
一 


在 使 用 单元 格 样式 对 表格 进行 美化 后 ， 套 
对 茶 些 单元 格 应 用 的 样式 不 是 非常 满意 ， 则 可 
以 直接 对 样式 进行 修改 ， 省 去 了 再 次 应 用 样式 
的 及 烦 。 
qh 方法 

例如 在 “6 月 工资 表 2.xlsx” 中 对 “请 假 天 
数 ” 中 的 数据 应 用 了 “看 色 6” 样 式 ， 现 在 需 
要 修改 填 宛 颜色 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 鸭 “样式 ” 
组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 思 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 使 用 忌 标 右键 单 击 “ 看 色 6” 样 式 ; 
日 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “修改 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 不 。 


图 ”新建 单元 格 样式 (N).… 


= 
出 除 (L) OO 
到 快速 访 中 二 只 栏 人) 


FDO CO mA Dr- 


= 和 6 月 工资 珍 2.xlsx - Microsoft Excel "| .| 
ss 二 开始 插入 页 面 布局 ”公式 数据 市 交 视图 。 开发 IT 具 加 吉 项 
交 ”| 床 体 -| -| = 国 = 蒜 | 员 -| 喝 科 HS- = | 
国 - BTITU ANA 三 国 | 三国 罕 -% ~- 前 
fF | 时 -| 涩 -入 -| 客 - | 三 证 | 六 - | 名 吉 - @ 
劳 贴 板 Y 
EE FEE | es 


一 于 一 
BE 


Excel 工作 表格 式 设 症 与 天 化 扩 巧 


第 2 步 : 弹出 “样式 ”对 话 框 , 单 击 “ 格 
陈 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


着色 6 


样式 名 (9): 


样式 包括 
[| 数字 (N) 


回 对 齐 山 


加 字体 (EB) ”宋体 (正文 ) 11, 背景 1 
回 | 边框 (B) 
同 填充 回放 级 


加 保护 () 
me | 


天 3 汪 强 山 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 
框 ，@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 
选项 组 中 选择 需要 的 背景 颜色 ; @ 单 市“ 确定 ” 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


第 4 步 : 返回 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 见 应 用 了 “看 色 6” 样 式 
的 单元 格 的 格式 都 发 生 了 改变 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


? 国 - 口 基 
开发 工具 。 j 工 项 名， 


6 月 工资 索 2.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 语 阅 视图 


请 假 天 数 考勤 扣 款 


编号 ”姓名 ”部 门 基本 工资 岗位 工资 全勤 类 
| Ycool | 张 洁 | 营销 部 | 2000 | 500 | 0 | 
| | 刘 妙 儿 | 市 场 部 | 1500 | s00 | 5 

| 吴 欣 | 广告 部 | 2500 | e600 | 500 
| 李 冉 | 市 场 部 | 1500 | 500 | 500 
| 于 欣 雨 | 营销 部 | 2000 | 50 | 50 | | 0 | 
| 林 霖 | 广告 部 | 2500 | s00 | so | | 0 | 
| 黄 佳 华 | 广告 部 | 2500 | 1000 | 0 | -4 
| 杨 笑 | 市场 部 | 1500 | 50 | so | | 0o | 
| 吴 佳 佳 | 财务 部 | 2000 | 600 | 5s0 | | 0o | 


Sheet1 (+) 4 | 六 
图 四 -+ 100% 


Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


合并 样式 [ 9 | 


[Te 5 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 女 妇 六 六 六 


EE 


/说 明 

用 户 自己 创建 的 单元 格 样式 只 能 应 用 于 当 
前 工作 短 ， 如 果 希 望 将 自 定义 的 样式 应 用 到 其 
他 工作 德 ， 则 需要 使 用 合并 样式 功能 。 gg 
qh 方法 格 样式 ”下 拉 列 表 中 包含 了 从 “6 月 工资 表 
”例如 要 将 “6 月 工资 表 3.xlsx” 中 的 样 | 3Xlsx” 合 并 过 来 的 样式 ， 效 术 如 下 图 所 不 。 
式 〔 如 创建 的 “ 自 定义 样式 1” 样式 ) 应 用 z i 
到 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx” 中 ， 上 有 具体 操作 | | 生 关 | 莅 =- 国 = 三 | 可。 本 ee- | 


2 
- BIU.: AA 王国 三 国 同 空 - % ， 有 蛙 套 用 表格 格式 区 删除， 懈 


开 的 工作 短 ,将 其 单元 格 样式 复制 到 该 
工作 得 。 


日 5 8 月 5 日 镜 千 清算,x|sx - Microsoft Excel 


方法 如 下 。 出 久 -AA” 昌 - 三 二 让- 名 况 Ez 元 恪 样式 迹 格 式 ” 
自 定义 
3 人 2 汪 打 开工 作 敌 “6 月 工资 表 3.XlsX” | | 2 
和 “8 月 5 日 销售 清算 .xlsx”。 
第 | 中 7 @@ 在 “8 月 4 日 销售 清算 .xlsx” 者 天 隆 女 基 警告 文本 涟 接 单 元 格 [输出 


加 ”新 建 单元 格 样式 (N)... 
合并 样式 (M)... 


中 单 击 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “合并 样式 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


8 月 5 日 销售 清算 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 加 载 项 


闪 未 体 7|11 二 一 入 党 规 -| 辆 条件 格式 - 器 搬入 - 3 
BIU. AA 三 国 三 加 图 空 、% ， 有 娜 套用 表格 格式 区 (删除 ”下 ee 
”0-4 s= 9 44 [Cssassas < | 滞 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
好 、 差 和 适中 全 二 1 
1 


常规 关 好 适中 '@ 实 用 指数 : 廊 女 妇女 六 


i 


/言说 明 


Excel 还 提供 了 多 种 表格 样式 ， 应 用 这 些 
表格 样式 可 快速 美化 工作 表 。 
©) qh 方法 

| er 例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 使 用 表格 
@ 在 “合并 样式 来 源 ” 列 表征 中 选择 要 复制 | 样式 美化 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
月 工资 表 3.xlsx”， 上 @ 音 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 | 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 
0 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 需要 的 表格 样式 ,操作 如 下 图 所 示 。 


志 


= 


国 合并 样式 (M), 


图 ”新建 羊 元 格 样 式 ( 
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宪 S 副 Excel 工作 表 格式 设 盖 与 闫 化 把 


6 月 工资 到 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 一口 Xx 
公元 数据 三 视图 Oe 加 载 项 


人 /说 明 


如 果 用 户 对 Excel 提供 的 内 置 表格 样 式 不 
满意 ， 还 可 以 自 定义 专属 的 表格 样式 。 


qh 方法 

例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 自 定 义 表 
格 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 
组 中 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “新 建 表 格 样式 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


性 


b D0 PF DL 


一 


第 2 步 : | 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 杠 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


二 6 月 工资 束 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 揪 入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 开发 工具 力 0 载 也 


表 数 据 的 来 源 (W): 
=$A$2:$1$12 


表 包 合 标 题 (Ml) 


Y6006 ” 王 欣 雨 ”营销 部 。 2000 500 500 0 
YG007 林 霖 广告 部 2500 800 500 0 


第 2 步 : | 弹出 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 

@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 需要 设置 格式 的 

Er ? 画 直 吾 六 元 系 ， 本 例 中 选择 “整个 表 ”; 外 单 击 “格式 ” 
页 面 布局 公式 ”数据 定 阅 “视图 。 开发 I 具  。 载 项 |， 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


DOD 0 nA WD -~ 


第 3 步 ;| 返回 工作 表 ， 将 看 到 所 选单 元 
格 区 域 应 用 了 选择 的 表格 样式 ， 效 未 如 下 图 
所 未 。 


Y6001 张 浩 
Y6002 。 刘 妙 儿 
YG003 
YG004 
YG005 
Y6006 
YG007 
YG008 
YG009 
YG010 


设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (S) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 第 3 步 : | 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
@@ 灾 用 指 儿 ， 太 妆 妇 闪闪 | 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 字体 格式 ， 操 作 
和 | 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


预览 
- 微软 卓越 haBbCc 


选择 要 包含 在 样式 中 的 字体 设置 。 


第 4 步 : 参照 第 3 步 的 操作 ， 切 换 到 各 
选项 卡 设置 相应 的 格式 参数 ， 设 置 完 成 后 单 击 
“确定 ” 投 钮 。 

第 5 步 : 返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 
参照 上 述 操作 步骤 对 表格 的 其 他 元 聚 设置 相应 
的 格式 参数 ， 在 设置 过 程 中 可 在 “预览 ”选项 
组 中 了 预 讽 效 末 ,设置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (S) 


专家 点 拨 


若 用 户 对 某 个 表 元 素 的 设置 不 太 满 
意 ， 可 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选中 该 元 素 ， 
单 击 “ 清 除 ” 按 钮 将 其 全 部 清除 ， 然 后 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 进行 重新 设置 。 
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第 6 步 : 返回 工作 表 ,，@ 选 中 需要 套用 表 
格 样式 的 单元 格 区 域 , @ 单 击 “ 套 用 表格 格式 ” 
按钮 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “ 自 定 义 ” 栏 中 
可 看 到 目 定 义 的 表格 样式 ， 选 择 该 样式 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 训 1,xlsx - Microsoft Excel 
数据 享 阅 视图 


有 

3 tu ====| [= 

4 IYeo = =====| 上 | 

5 | 上 Eu 调 新 建 表格 样式 (N).. 

6 | 时 460! i 习 新建 数据 适 视 霉 样 式 (D).。 

RN 

8 | Y6006 ， 王 欣 雨 营销 部 2000 50 500 | 0 

a | Y6007 ” 林 霖 广告 部 。 2500 800 500 | ey 
Sheet1 (+) 1] 


平均 值 : 1110.530875 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 


第 7 步 : 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 即 可 看 
到 应 用 后 的 效 来 ， 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


?3 国 - 口 Xx 
开发 工具 加 载 项 | ， 


fk v 
A B G D E F G ~ 
”编号 。 姓名 -| 部 门 。 基本 工 六” 岗位 工交。 全 勤 交 。 请 假 天 次 
YG001 张 洁 营销 部 2000 500 0 -1 
YG002 | 刘 妙 儿 | 市 场 部 1500 800 500 
YG003 吴 欣 ”| 广告 部 2500 600 500 
YG004 李 冉 | 市场 部 1500 500 500 
YG005 朱 杰 ， 财务 部 2000 700 
Y6006 | 王 欣 雨 ”营销 部 2000 500 
YG007 林 霖 广告 部 2500 
YG008 | 黄 佳 华 | 广告 部 2500 
YG009 杨 笑 ”市场 部 1500 
YG6010 ， 吴 佳 佳 ”财务 部 2000 


Sheet1 (0) 


第 /64 意 


Excel 公式 运算 技巧 


Excel 是 一 款 功能 非常 强大 的 数据 处 理 软件 ， 其 中 最 让 用 户 印象 深 
刻 的 便 是 其 计算 功能 ， 通 过 公式 和 函数 可 以 非常 方便 地 计算 各 种 复杂 
的 数据 ， 本 章 讲 解 公式 的 相关 操作 技巧 。 


Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 
PP> 6.1 公式 应 用 技巧 


Excel 中 的 公式 是 对 工作 表 的 数据 进行 计 
算 的 等 式 ， 它 总 是 以 “=” 开 始 ， 其 后 便 是 公 
式 的 表达 式 。 在 使 用 公式 时 也 有 许多 操作 技巧 ， 
接 下 来 就 为 谈 者 进行 介绍 


当 单元 格 中 的 计算 公式 类 似 时 ， 可 通过 复 
制 公式 的 方式 自动 计算 出 其 他 单元 格 的 结果 。 
在 复制 公式 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 会 自动 发 
生 相应 的 改变 ， 

在 复制 公式 时 ， 可 通过 复制 并 粘贴 的 方式 
进行 复制 ， 也 可 通过 填充 功能 快速 复制 。 


qh 方法 


例如 利用 填充 功能 
Ql hs 

第 1 步 : ”在 工作 表 中 选中 要 复制 的 公式 
所 在 的 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指 癌 该 单元 格 的 右 
下 角 ， 生 指针 呈 十 状 时 按 下 鼠标 左 键 不 放 并 问 
下 拖 动 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


复制 公式 ， 具 体操 作 方 


六 750 | 1 | | 
透 沁 白 淡 | 825 | 1 | 
六 当红 新 守 要 | wo | 1 | | 
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扩 巧 138: 直 JE 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


拖 动 到 目标 单元 格 后 释放 局 标 ， 


第 2 步 : 


即 可 得 到 复制 公式 后 的 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 


数据 


=C3+D3 


EE Tt rr 135 
rn 全 
| 9:48:37 | 锥 诗 关 售 红 5 格 套 装 | 750 | 1 |S750% 
:48: 自 次 | 825 | 1 | 
9 | 10:21:23 | 雅 滋 候 纪 润 自 套 桨 | ”ao | 1 | rs | 
10 EE TE A | 30 | 2 | 
11 | 10:26:19 |za 新 焕 真 哲 关 白 = 伯 套 | 260 | 1 | 
12 | 10:38:13_| 水 密码 护肤 品 套装 | 1t9 | 2 | 298 
E10:46:32 A | 136 | 1 | 
14 | 19:51:39 半球 里 痪 化 委 吕 大 半 伯 2 | 329 
| 226 | 2 | 


ee 
De 
CO 
9 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 文 文 女 女 


| 


在 使 用 公式 计算 数据 时 通常 会 用 到 单元 格 
的 引用 ， 引 用 的 作用 在 于 标识 工作 表 上 的 单元 
格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 中 所 用 的 数据 在 
工作 表 中 的 位 置 。 通 过 引用 可 在 一 个 公式 中 使 
用 工作 表 不 同 单元 格 中 的 数据 ， 或 者 在 多 个 公 
式 中 使 用 同一 个 单元 格 的 数值 。 

默认 情况 下 ，Excel 使 用 的 是 相对 引用 。 在 
相对 引用 中 ， 当 复制 公式 时 公式 中 的 引用 会 根 
据 显 示 计 算 结 果 的 单元 格 位 置 的 不 同 相应 改 
变 ， 但 引用 的 单元 格 与 包含 公式 的 单元 格 之 间 
的 相对 位 置 不 变 。 
qh 方法 

例如 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 中 
使 用 单元 格 相 对 引用 计算 数据 ， 具 体操 作 方 法 
a hs 

“E3” 和 单元 格 的 公式 为 “=C3*D3”， 在 将 
该 公式 从 “E3” 复 制 到 “E4” 单 元 格 时 ,“E4” 
单元 格 的 公式 就 为 “=C4*D4”， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


t= 
2 
Sh 


=Cd4+Dd 


点 D E 
6 月 9 日 销售 清单 
品名 


| 


1@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


绝对 引用 是 指 将 公式 复制 到 目标 单元 格 时 
公式 中 的 单元 格 地 址 始终 保持 固定 不 变 。 在 使 
用 绝对 引用 时 ， 需 要 在 引用 的 单元 格 地 址 的 列 


标 和 行 号 前 分 别 添加 符号 “$”( 在 英文 状态 下 
输入 )。 


例如 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 中 
使 用 单元 格 绝对 引用 计算 数据 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

将 “E3” 单 元 格 中 的 公式 输入 为 
“$C$3*$D$3”， 在 将 该 公式 从 “E3” 复 制 到 
“E4” 单 元 格 时 ,“E4” 单 元 格 中 的 公式 仍 为 
“=$C$3*$D$3”( 即 公式 的 引用 区 域 没 友 生 任 
何 变化 )， 且 计算 结果 和 “E3” 单 元 格 中 一 样 ， 
效果 如 下 网 所 示 。 


Ed 加 fk 


=$C$3*$D$3 


6 有 9 日 销售 清单 
品名 


co mA 哺 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
人 文 女 六 冯 六 


混合 引用 是 指引 用 的 单元 格 地 址 既 有 相对 


第 6 章 Excel 公式 运算 技巧 


引用 又 有 绝对 引用 。 混 合 引 用 具有 绝对 列 和 相 
对 行 ， 或 者 绝对 行 和 相对 列 。 绝 对 引用 列 采 用 
$A1 这 样 的 形式 ， 绝 对 引用 行 采用 A$1 这 样 的 
形式 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改变 ， 则 相 
对 引用 会 发 生变 化 ， 而 绝对 引用 不 变 。 

例如 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 中 
使 用 单元 格 混合 引用 计算 数据 ， 有 具体 操作 方法 
Wl P's 

将 “E3” 单 元 格 中 的 公式 输入 为 
“$C3*D$3”, 在 将 该 公式 从 “E3 ”复制 到 “E4” 
单元 格 时 ,“E4” 单 元 格 中 的 公式 会 变 成 
“=$C4*D$3”， 效果 如 下 图 所 示 。 


Ed 大 


=$Cd#+D$3 


6 月 9 日 销售 清单 
| 单价 | 数量 | 小 计 | 
| 756 | 3 | 2268 


; 三 件 套 美 ie | 1 | | 
和 mn | 
9:48:37 | 雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 3om1 | 825 | 1 | | 


co mAOD 


选中 包含 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 框 中 
选中 要 改变 引用 方式 的 单元 格 地 址 ， 然 后 
按 (F4》 键 ， 可 快速 在 相对 引用 、 绝 对 引 
用 和 混合 引用 之 间 进 行 转 换 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 次 六 次 


在 同一 工作 每 中 还 
的 单元 格 进 行 计 算 。 
例如 在 “美的 产品 销售 情况 .xlsx” 的 “ 销 
售 ” 工 作 表 中 要 引用 “和 定价 单 ” 中 的 单元 格 进 


:可 以 引用 其 他 工作 表 中 
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Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


歪 计算， 操作 方法 如 下 。 元 格 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
第 1 步 2 @ 先 中 要 存放 计算 结果 的 单元 X 且 - = 美的 产品 销售 情况 xlsx - Microsoft Excel  ? 园 ~ 口 X 
格 ， 输 入 “=” 号 ， 单 击 选择 要 参与 计算 的 单 向 二 钴 更 二 


元 格 ， 并 输入 运 复 符 ， 思 单 击 要 引用 工作 表 的 太 | -D3+ 定 价 单 !$B84 


B D 

美的 产品 销售 情况 
呈 
汗 小 颖 


工作 表 标 签名 称 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


= 美的 产品 销售 情况 .x|sx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 
pm 数据 言 阅 视图 加 载 项 


2 省 直 上 
亮 |2015/6/7| 冰箱 | 22 | 
201576/7| 空调 | 17 | 65450 | 


COP” 


Fp 
Fi 


加 
第 5 步 :| 参照 上 述 操作 方法 对 其 他 单元 
格 进行 相应 的 计算 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
ES3 > 万 | =D3#+ 定 价 单 !$B$4 
需 加 要 齐 切换 到 工作 表 ， 单 击 选 择 要 参 


与 计算 的 单元 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 美的 产品 销售 本 六 


= 美的 产品 销售 情况 ,x|sx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 Xx 

开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 计 同 视 和 上 jn 划 项 | 高 5| ” 空 育 
X 东 高 
- 
X 东 亮 
= 


w 太 | =D3#+ 定 价 单 1B4 
C | D | EF 


路 


冰箱 4200 


DO 人 GO -~ 


bb 
== 


增生 汉 直接 技 (Enter) 键 ， 得 到 计算 
)】 生 果 ,同时 返回 原 工 作 到 ,效果 如 下 图 所 示 。 | 在 引用 单元 客 进 行 计算 时 ， 有 时 还 需要 下 
= We 


= 美的 产品 销售 情况 ,xlsx - Microsoft Exce| 3 国 -- 口 XX 化 
芋 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 其 他 工作 短 的 数据 。 
所 | =D3#+ 定 价 单 1B4 方法 

B CG _D E | CN， VIA A 、 
2 二 六 情人 人 二 例如 在 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 的 工 
作 表 中 计算 数据 时 需要 引用 “美的 产品 定 
高 一 价 .xlsx” 工 作 短 中 的 数据 ， 有 具体 操作 方法 
7 lz2015/616| 冰箱 | 30 | | 
8 高 |2015/6/7| 冰箱 | 22 | | 如 下 。 
9 2015/617| 空调 | 17 | | 


第 1 步 : 打开 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 
和 “美的 产品 定价 .xlsx” 两 个 工作 竹 

第 2 步 : ”在 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 
中 选中 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ， 输 入 “=” 


bE 
Pi 


第 4 步 :” 将 在 “定价 ”工作 表 引 用 的 单 
元 格 地 址 转换 为 绝对 引用 ， 并 复制 到 相应 的 单 


106 


号 ， 单 击 选 择 要 参与 计算 的 单元 格 ， 并 输入 运 


算 和 全， 操作 如 下 图 所 示 。 


”美的 产品 销售 情况 1,xlsx - Micr.， 3 国 -- 口 X 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 逆 居 ”审阅 视图。 开 %; 


=D3* 


的 产 昌 销 信 入 
并 销售 日 期 产 名 称 | 


一 
高 |2015/6/6| 空调 | 14 | | 
| 2015/6/6| 冰箱 | 380 | 
; mm in fr na ~ 


第 3 步 : | 切换 到 “美的 产品 定价 .xlsx”， 
在 目标 工作 表 中 单 击 选择 需要 引用 的 单元 格 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


名 > ”美的 产品 定价 ,xlsx - Microsoft ,,， 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 


=D3#[ 关 的 产品 定 


E 


A B 
美的 产品 定价 
产品 名 称 | _ 定价 


第 4 步 : 直接 按 (Enter) 键 得 到 计算 结 
果 ， 同 时 返回 原 工 作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


H ®- = 美的 产品 销 告 情况 1.x|sx - Micr... 3 
开始 搬入 页 面 布局 a 区 数据 京 阅 


万 | =D3*[ 美 的 产品 定 


B | CC D 
美的 产品 销售 情 六 


三 
2015/6/5| 冰箱 | 19 | 
4 | 
2015/616| 冰箱 | 30 | 
高 J2015/6/7| 冰箱 | 22 | | 
jz2015/6/7| 空调 | 17 | | 


Sheet1 


第 5 步 ;” 参照 上 述 操作 方法 对 其 他 单元 
格 进行 相应 的 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


第 6 草 ”Excel 公式 运算 技巧 


美的 产品 销 告 情况 1.xlsx - Micr... * FI ss 
插入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 


所 ” =D9*[ 美 的 产品 定 


E 


C D 
美的 产品 销售 情况 
销售 日 期 | 产品 名 称 | 销售 数量 | 销售 额 _ 


12015/6/5| 空调 | 18 | 69300 | 

亮 |2015/6/5| 空调 | 16 | 61600 | 

12015/6/5| 冰箱 | 19 | 79800 | 

12015/6/6| 空调 | 14 | 53900 | 

12015/6/6| 冰箱 | 30 | 126000 | 

亮 |2015/6/7| 冰箱 | 22 | 92400 
i 12015/6/7| 空调 | 17 


Sheet1 


就 绪 名 图 加 四 -一 100% 


2 计 因 祭 护 公式 不 被 修改 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 交友 六 六 六 


在 将 工作 表 中 的 数据 计算 好 后 ， 为 了 防止 
其 他 用 户 对 公式 进行 更 改 ， 可 设置 密码 保护 。 


qh 方法 


例如 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 中 
对 公 怀 充 置 窒 公 你 术 > 近 作 万 兴 如 下 

第 1 步 : 选中 包含 公式 的 单元 格 区 域 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 勾 选 
“锁定 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


RT 宗 阅 "选项 卡 上 的 “更 改组 中 ， 单 去 "保护 工作 替 " 按 钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 


第 3 步 : ”返回 工作 表 ， 打 开 “ 你 护 工作 
表 ” 对 话 框 。 
第 4 步 : O@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 


密码 ”文本 框 中 输入 密码 ;@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公 


SJw 用 撤 巧 大 全 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 (P): 


区 许 此 工作 专 的 所 有 用 户 进 行 (D): 
剧 | 选 定 锁定 羊 元 格 

加 | 选 定 未 锁定 的 单元 格 

加 设置 单元 格格 式 


第 5 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 
次 输入 保护 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


EW 将 公式 隐 沽 起 来 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 女 六 六 页 


J 说 明 
为 了 不 让 其 他 用 户 看 到 正在 使 用 的 公式 ， 


可 以 将 公式 隐藏 起 来 。 公 式 被 隐藏 后 ， 当 选中 
单元 格 时 仅仅 在 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 编 辑 
栏 中 不 会 显示 任何 内 容 。 


qh 方法 


例如 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 中 
隐 蔚 公式 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 包含 公式 的 单元 格 区 域 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ， 勾 选 
“锁定 ”和 “ 隐 疾 ” 复 选 枉 ， 四 音 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 
相关 操作 方法 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 设置 
密码 保护 。 


返回 工作 表 ， 然 后 参照 前 面 的 
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33 对 使 用 “&” 合 并 单元 格 内 容 


(@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 ， 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 编辑 单元 格 内 容 时 ， 如 果 希 望 将 一 个 或 
多 个 单元 格 的 内 容 合并 起 来 ， 可 通过 运算 符 


应 一 实现 


Sy 


例如 要 在 “员工 基本 信息 .xlsx” 的 工作 表 


中 合并 单元 格 内 容 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 输 


入 公式 “=B3&C3&D3” 按 (Enter) 键 确 认得 
出 计算 结 末 ， 操 作 如 下 图 捷 示 。 


将 公式 复制 到 其 
， 效 末 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 他 单元 格 ， 得 


出 计算 结 


> 小 着 辽宁 大 cs 
二 向 拘捕 和 
一 和 重庆 渝 北 龙湖 
. et 
一 秒 二 一 一 守 和 一 一 一 于 一 一 
着 让 时 请 过关 必 3 
es 于 


本 
时 四 - 一 人 一 一 + 100% 


> 直上 必 忆 FA 解决 复制 公式 后 计算 结果 
一 样 的 问题 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


DS 


于 认 情况 下 ， 通 过 填充 功能 同 下 复制 公式 
时 会 根据 引用 的 单元 格 进行 目 动 计算 ， 但 是 有 
的 用 户 利用 填充 功能 加 下 复制 公 云 后 所 有 的 计 
算 结 末 者 一样， 如 下 图 所 示 。 


=C4*D4 


Ed ££ 
二 


B 
6 月 9 日 销售 清单 


销售 时 间 品 
9:30:25 ”| 香奈 儿 净 后 清新 淡 香 水 50n1 


A A -~ 


9:48:37 
从 图 中 可 以 看 出 ，“E4” 单 元 格 中 的 计算 公式 
是 对 的 ， 但 结果 是 错 的 。 出 现 这 样 的 情况 是 因为 用 
户 不 小 心 将 计算 方式 设置 成 了 “手动 重 算 ” 在 设 
置 为 “手动 午 算 ”后 ， 复 制 公 式 时 显示 的 计算 结 
将 会 与 复制 的 单元 格 一 样 ， 这 时 需要 按 〈F9》 键 进 
行 手 动 计 算 ， 以 便 得 到 正确 的 结果 。 

在 实际 应 用 中 ,“ 手 动 重 算 ”方式 非常 不 方 
便 ， 建 议 用 户 按 照 下 面 的 操作 方法 将 计算 方式 
设置 为 “ 目 动 重 算 ” 


GI) 方法 
将 计算 方式 设置 为 “自动 重 算 ”的 操作 方 
法 如 下 。 


打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 “ 公 
式 ” 选 项 卡 ; @ 在 “计算 选项 ”选项 组 中 选中 
“日 动 重 算 ” 单 选 授 钮 : 卓 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


Fr 


Exce| 选项 


a 部 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 。 
公式 
校对 | | “ 计 管 先天 
保存 = 工作 簿 计算 0 回 启用 先 代 计算 四 
语言 | @ 自动 至 算 (A) 最 多 法 代 次 数 [2: 1100 
_ = 
高 级 er 最 大 误差 (Q): |0.001 
自 定义 功能 区 了》 手动 重 算 (M) 
快速 访问 工具 栏 i OO 


专家 点 挨 
除了 上 述 操 作 方 法 之 外 ， 用 户 还 可 在 


Excel 窗口 中 切换 到 “公式 ”选项 卡 , 在 “ 计 
算 ” 组 中 单 击 “ 计 算 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “自动 ”选项 。 


第 6 章 ”Excel 公式 运算 技巧 


>> 6.2 ”数组 公式 与 名 称 应 用 技巧 


在 编辑 工作 表 时 还 可 以 通过 数组 公式 
或 名 称 来 计算 数据 ， 本 节 将 介绍 相关 操作 
技巧 。 
上司 己 f 司 在 多 个 时 元 格 中 使 用 数组 


公式 进行 计算 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


一 


数组 公式 是 指 对 两 组 或 多 组 参数 进行 多 重 
计算 ,并 返回 一 个 或 多 个 结果 的 一 种 计算 公式 。 
在 使 用 数组 公式 时 ， 要 求 每 个 数组 参数 必须 有 
相同 数量 的 行 和 列 。 


》 方法 


例如 在 多 个 单元 格 中 使 用 数组 公式 进行 计 
算 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 选 择 存放 结果 的 早 元 格 区 域 ， 
输入 “=” 四 拖 动 鼠 标 选 择 要 参与 计算 的 第 
个 单元 格 区 域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


et 


轩 加 所- 工资 表 .xlsx - M ft Excel 国 - 口 X 
文件 开始 ”插入 页面 fi 局 公式 数据 审阅 ”视图 加载 项 登录 


co |co > 
SISIS 
SISIlS 


~ 
I WI | 四 | 四 IW Iw 
OICIOQ ClICIlICIoCIlo 
OICIO OIlCIlIOCIoIlo 


| 400 | 
Eoy 
E44 


LT008 | 刘 思 玉 上 2200 1 上 [80 
LT009 2000 1 
| 胡 术 2300 15oo | 


300 300 
Sheet1 Sheet2 13R x C 
a 图 加 四 100% 
要 回 歼 凤 参 疏 上述 操作 方法 继续 输入 运 


算 符 号 ,并 拖 动 选择 要 参与 计算 的 时 元 格 区 域 ， 
完成 后 的 效 灯 如 下 图 所 示 。 
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工资 卖 ,xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


=Cd:Cl6+Dd4:D16+E4:E16-Fd4:F16 


D E F 


第 3 步 : | 按 (Ctrl+ Shift+ Enter) 组 合 键 
得 出 数组 公式 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工资 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


££ | {=C4:C16+D4:D16+E4:E16-F4:F16} 


| 1800 | 
| LT009 | 刘露 | 2000 | 200 | 200 | 300 | 
| LTolo | 胡 杰 | 2300 | 500 | 280 | 300 | 
郝 仁义 | 2200 | 800 | 300 | 300 
| LIT012 | 江 小 额 | 2300 | 450 | 280 | 300 | 
| LT013 | 尹 向 南 | 2000 | 500 | 300 | soo | 


Sheet1 
平均 值 : 2609.230769 “计数 : 13 ” 求 和 : 33920 | 


训导 在 早 个 单元 格 中 使 用 数组 
公式 进行 计算 


@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


:@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 次 


’ 
7 
1 
1 


一 


| 在 编辑 工作 表 时 还 可 以 在 单个 单元 格 中 输 
入 数组 公式 ， 以 便 完成 多 步 计算 。 


© 


例如 在 “销售 订单 .xlsx” 的 工作 表 中 要 在 

人 某 个 单元 格 中 使 用 数组 公式 进行 计算 ， 具 体操 

©) 作 步 骤 如 下 。 

第 1 步 : 选择 存放 结果 的 单元 格 ， 输 入 

“=SUM0”， 再 将 光标 插入 点 定位 在 括号 内 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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销售 订单 ,xl|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


=SUNO 


销售 订单 


订单 编号 : S123456789 


顾客 : 张 女士 销售 日 期 : 2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 


0 Dr- 


FF 哺 
Bo 


第 2 步 :” 拖 动 鼠标 选择 要 参与 计算 的 第 
一 个 单元 格 区 域 ， 输 入 运算 符号 “*”， 再 拖 动 
恨 标 选择 第 二 个 要 参与 计算 的 单元 格 区 域 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


销 告 订单 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公 性 数据 室 阅 视图 


” fF =SUN D5:D1O*E5:E10Y 


D E 


C 
销售 订单 


订单 编号 : S123456789 


顾 寡 : 张 玄 士 销售 日 期 : 2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 


品名 


佰草集 平衡 洁面 乳 
资生堂 洗 颜 专科 
雅 诗 兰 全 BB 和 钉 


D0 A Nr- 


人 > 


Fr 
=SUN(D5:D10*E5:E10) | 


| Sheet1 ey <] SUMInumber1, [number2], ...) 
= 10036 


第 3 步 : 按 (Ctrl+ Shift+ Enter) 组 合 键 
得 出 数组 公式 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 订单 ,xl|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公 己 数据 京 阅 视图 


fr | {1=SUNCD5:D10+*E5:E10)} 


B D E 


加 
销售 订单 
订单 编号 : S123456789 
顾客 : 张 女士 2015/6/10 销售 时 间 : 


销售 日 期 : 16:27 


Dm Nw Nr 


= 
PO 


就 绪 转 上 四- 一 一 + 100% 


专家 点 拨 
在 单个 单元 格 中 使 用 数组 公式 计算 数 


据 时 ， 该 单元 格 不 能 是 合并 后 的 单元 格 ， 
否则 会 弹出 提示 框 提 示 数 组 公式 无 效 。 


0 扩展 效 组 公 却 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 实 用 指数 : 女 太 净 交 庚 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


公式 运算 拉 了 瑟 


;9 对 数组 中 的 N 个 最 值 
进行 来 和 


笔 6 草 Excel 4 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


:全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


在 公式 中 用 数组 作为 计算 参数 时 所 有 的 数 
组 必须 是 同 维 的 ( 即 有 相同 数量 的 行 和 列 )， 如 
东 数 组 参数 的 维 数 不 匹 配 , Excel 会 日 动 扩 展 该 


qh 方法 


第 1 步 : 选择 存放 结果 的 单元 格 区 域 ， 
参照 前 面 的 操作 方法 设置 计算 参数 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


= 九 阳 料理 机 销 告 统计 .xl|sx - Microsoft Excel 3 国 -- 门 XX 
搬入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 


~ 大 =B3:Bl4*F3 


第 2 步 : 按 (Ctrl+ Shift+ Enter) 组 合 键 
得 出 数组 公式 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 九 阳 料理 机 销 告 统计 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 门 XX 
搬入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 


f£ | {=B3:Bld+F3] 


天 和 如 和 和 纪 计 


1308816 
1597956 
913536 
1080432 | 下 


12| 十 月 | 4366 | 
13 | 十 一 月 | 2496 | 
1d 2952 


Sheet1 


平均 值 : 1048864.5 ”计数 : 12 “” 求 和 : 12586374 


时 加 四 


当 有 多 列 数据 时 ， 帮 在 不 排序 的 情况 下 需 
要 将 这 些 数据 中 最 大 或 最 小 的 NN 个 数据 进行 求 
和 ， 则 要 使 用 数组 公式 实现 。 

方法 

例如 要 在 多 列 数据 中 对 最 大 的 5 个 数据 进 
行 求 和 运算 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 显示 计算 结果 的 单元 格 “C12” 输入 
公式 “=SUM(LARGE(B2:C11,ROW(NDIRECT 
("1:5"))” 然后 按 (Ctrl +Shift +Enter) 组 合 键 ， 
即 可 得 出 最 大 的 5 个 数据 的 求 和 结果 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


?2 国 -一口 Xx 
视图 ”开发 工具 加 载 项 


= | {=SUM(LARGE (B2:C11, ROW(INDIRECT(”1:5°))))} ~ 


E F G EE 


6 专家 点 拨 


在 上 述 公 式 中 ， 函 数 的 意义 如 下 。 


We 


@ INDIRECT: 
@ ROW: 得 数组 1, 2, 3, 4, 5。 

@ LARGE: 求 最 大 的 5 个 数据 并 组 成 数组 . 
@ SUM: 对 LARGE 来 得 的 数组 进行 来 和 。 
为 了 便于 读者 理解 ,还 可 将 公式 简化 成 


“~SUM(LARGE(B2:C11,{1,2,3,4,5}))”。 若 要 
对 最 小 的 5 个 数据 进行 求 和 运算 , 可 输入 公式 
“~SUM(SMALL(B2:C11,ROW(INDIRECT 
("1:5"))))” 或 “=SUM(SMALL(B2:C11,{1, 

2,3,4,5}))”。 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


在 Excel 中 , 名 称 是 一 种 由 用 户 目 定义 并 能 够 
进行 数据 处 理 的 计算 式 。 每 一 个 名 称 都 具有 一 个 
唯一 的 标识 ， 以 方便 在 其 他 名 称 或 公式 中 调用 。 

方法 
例如 要 将 单元 格 区 域 的 名 称 定义 为 “基本 
工资 ”， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选 中 要 命名 的 单元 格 区 域 ， 四 在 编辑 栏 
左 侧 的 名 称 框 中 直接 输入 名 称 , 然后 按 (Enter) 
键 人 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


丁 资 闪 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


计数 : 13 ” 求 和 : 27900 


四 GR 潮 使 用 名 称 管理 器 管理 名 称 


平均 值 : 2146.153846 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


| '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 | 
©) .@ 实 用 指数 : 娘 太 妇女 六 


1 


一 


在 工作 表 中 为 单元 格 定 义 名 称 后 ， 
人 过 “名 称 管理 右 ” 对 名 称 进 行 修改 、 删 除 等 操作 。 


还 可 以 通 


CUD) 方法 
例如 要 对 名 称 进行 修改 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ; @ 单 


击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管 理 右 ” 鬼 钮 ， 
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操作 如 下 图 所 示 。 


加 | 工资 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 ”搬入 ”页面 布局 款 阅 。 视图 。 加 载 项 
fx > 自动 薄 和 > |[? B= 月 定义 名 称 xo 追踪 引 
四 最 iF 使 用 的 函数 ” 回 文本 > > 报 用 于 公式 = 切 追 踪 从 有 
各 且 个 最 挝 使 用 的 函数 文 加 LL 用 于 公式 二 追踪 从 | 
目 财务 旧 日 期 和 时间- 图 -| 管理 器 上 折 选 内 容 创建 ”以 . 移 去 季 : 
函数 库 二 和 化 = 入 
Bl9 A 
三 B 隔 D E F G 
工资 表 
基本 工资 | 津贴 | 补助 | 
LT001 2500 | 500 | so | 300 | | 


| 艾 佳 佳 | 1800 | 200 | 300 | 300 | 
LT003 2300 | 300 | 200 | 300 | 


Om NP” 
LM 
Cr | 
© 
[Se 


LT006 30 | 
10， LT007 | 杨 曦 | 2300 | 280 | 2z280 | so | 
Sheet1 (+) 
就 绪 
第 2 步 : 弹出 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 


@ 在 列表 框 中 选择 要 修改 的 名 称 ; 
和 辑 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 赂 所 未 。 


@@ 单 击 “ 纳 


引用 位 置 


=Sheetl1$C... 


ea EETTT9T- 
. =Sheetl!$F... 


引用 位 置 (R): 
=Sheet1!$C$4:$C$16 


和 ] 
弹出 “编辑 名 称 ” 对 话 枉 ，@ 在 


第 3 步 : 
“名 称 ” 文 本 框 中 可 进行 重 命名 操作 ，@ 在 “ 引 
用 位 置 ” 参 数 框 中 可 重新 选择 单元 格 区 域 ， 息 设 
置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 


Eo 
工作 簿 


第 4 步 ; | 返回 “名 称 管理 占 ” 对 话 框 ， 
早 击 “关闭 ” 控 钮 关闭 对 话 框 即 可 。 


专家 点 挨 

在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 选中 某 个 
名 称 后 ， 若 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 可 将 其 删 
余 ; 若 单 击 “ 新 建 ” 按钮 ， 可 在 弹出 的 “新 


建 名 称 ” 对 话 框 中 新 建 名 称 ; 若 单 击 “篇 
选 ” 按 钮 ， 可 以 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 对 名 
称 进 行 相应 的 筛选 操作 ， 


5 加 使 用 单元 格 名 称 进 行 计算 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 六 交友 妆 妆 


一 


在 工作 表 中 定义 好 名 称 后 ， 可 以 通过 名 称 
对 效 据 进行 计算 ， 以 便 提 高 工作 效率 。 


例如 要 在 “工资 表 .xlsx” 的 工作 表 中 通过 
名 称 计算 数据 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 中 对 相关 单元 格 区 域 
定义 名 称 ， 本 例 将 “C4:C16” 单 元 格 区 域 命 名 
为 “基本 工资 “D4:D16” 单 元 格 区 域 命名 为 
“津贴 ””“E4:E16” 和 单元 格 区 域 命名 为 “补助 ”、 

“F4:F16” 单 元 格 区 域 命名 为 “社保 ”。 

第 2 步 : 选中 要 存放 结算 结果 的 单元 格 ， 
直接 输入 公式 “= 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 ”， 
操作 如 下 图 所 示 。 


考 


HH 名 - 工资 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 ” 插入 ”页面 布 局 公式 ”数据 证 阅 ”视图 加 载 项 
， 甩 电动 求 和 * | 了 医 六 = 和 图 - 定义 名 称 追踪 引用 靳 元 术 
_ 加 最 5 使 用 的 函数 ”器 文 本 - 旧 - 一 吸 用 人 起、 泡 踪 从 属 单元 术 
插入 函数 所 和 四 
目 Wi 旧 B 期 和 时间- 轿 - 管理 器 入 根据 所 选 内 容 创建 称 去 季 : 
函数 库 定义 的 名 称 公司 
SU ~ x vv 到 ”= 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 
让 B GC D E F C H 
1 工资 表 
3 | 员工 编号 | 员 二 
工 芭 工 y 记 加 
3 | 只 工 光 号 | 员工 准 名 [至 示 工资 | 津 央 “和 补助 | 党 | 访 滨 | 
4 | LTool 2500 500 350 = 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 
5 | LT002 1800 200 300 300 
6 | LT003 2300 300 200 300 
7 | LT004 | 胡 娃 媛 2000 800 350 300 
8 | LT005 2200 400 300 300 
9 | LT006 1800 500 200 300 
1n TTNNT 杨 啼 23nm nAN 2Rnm aNn 
Sheet1 4 


第 所 章 《Excel 公式 运算 技巧 


按 (Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 


第 3 步 : 


通过 填充 方式 向 下 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 自 动 计 


算出 其 他 结果 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


工资 闪 .xlsx - Microsoft Excel 


= 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 
B 上 D E F C H 


工资 表 


应 付 工 资 
基本 工资 | ; i 
3050 


名 | 只 
二 闻 


2000 
2500 
2850 
2600 
2200 
2560 
3050 
2100 


00 200 


DY I 


Co Ln 
CIO I 
OIOIC 
| I 
| 
IOI 


00 
50 
00 300 


co | 
[5 
Co 
Ld 


:> 
[me 
co 
dt 


平均 值 : 2609.230769 ”计数 13 求 和 :33920 图 站 - 一 一 一 | 一 一 + 10%0% 


专家 点 拨 


在 输入 名 称 时 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 
在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “用 于 公式 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 某 个 名 称 
可 快速 输入 该 名 称 。 另 外 ， 选 中 要 


选项 ， 
存放 结果 的 单元 格 区 域 ， 再 输入 计算 公式 ， 
按 《Ctrl + Shift + Enter》 组 合 键 确认 ， 可 
快速 得 出 计算 结果 。 


>> 6.3 ”公式 审核 拉 巧 


如 条 工作 表 中 的 公 却 使 用 错误 ， 不 仅 不 能 
计算 出 正确 的 结果 ， 还 会 自动 显示 出 一 个 错误 
值 ， 如 “ 撩 #”“#NAME? ”等 ， 因 此 用 户 还 


需要 掌握 一 定 的 公式 审核 的 方法 与 技巧 。 
后 ji 追踪 引用 单元 格 与 追踪 从 
属 单元 格 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太 六 克 六 六 


i 


页 画布 局 ” 公式 。 数据。 定 阅 视图 加载 项 登录 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


追踪 引用 单元 格 是 指 查 看 当前 公式 是 引用 
哪些 单元 格 进行 计算 的 ， 追 踪 从 属 单元 格 与 追 
踪 引 用 单元 格 相 有 反 ， 是 指 查 看 哪些 公式 引用 了 
该 单元 格 。 


fs 


例如 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 中 
进行 奶 踩 引用 单元 格 与 奶 踩 从 属 单 元 格 ， 有 具体 
2 1 

第 1 步 : @ 选 中 要 人 妃 中 引用 单元 格 的 单元 
格 ;，@ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ; 和 目 单 击 “ 公 去 
审核 ”组 中 的 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


销售 清单 2.x|sx - Microsoft Excel 


x 
“加 野 使 用 的 函数 - | 四 文本 


要 A =C3+D3 


6 有 9 日 销售 清单 


0 
温 基 泉 美 容 三 件 大 美白 补水 ”| 169 | 1 | 1 | 
天 三 Er | 825 | 1 | 825 | 


“6 月 9 日 销售 清单 


第 2 步 : 
效果 如 下 图 所 示 。 


使 用 第 尖 显 示 数 据 源 引用 指 问 ， 


销售 清苦 2.x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 语 阅 


ff | =C3+D3 


B 
6 月 9 日 销售 清单 


人 
温 正 泉 美容 三 件 套 美白 补水 | 169 | 1 | 169 | 
引 、 尘 兰 党 红 石 习 大 半 | 750 | 1 | 750 | 


| 825 | 825 

雅 泣 全 红润 白 喜 装 | vao | 1 | 730 

:26: ET nn 
10:26:19 |za 新 煤 真 暂 美 白 三 件 套 | ?60 | 1 | 260 | 
10:38:13 | 水 密码 护肤 品 套装 | 149 | 2 | 298 | 
10:46:32 
10:51:39 畦 束 黑 菊 做 妆 品 套装 五 件 套 | 329 | 1 | sz9 | 


6 月 9 日 销售 清单 


第 3 步 : @ 选 中 要 退 踪 从 属 单元 格 的 单元 
格 ;， 包 秆 击 “ 退 蹊 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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宵 告 清单 2.xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 。 京 阅 ” 视 回 加 载 项 
。 之 有 自动 - 轩 逐 各 图- 写 ，” 半 追 味 引 用 单元 属 器 
， 上 图 最 ij 使 用 的 函数 ”上 回 文 本- 旧 - - Se 
目 风 四 日 期 和 时 间 ~ 图 - 
函数 库 
要 和 329 
外 G D E 


B 
本 9 日 销售 清单 


9:30:25 香 订 儿 遂 后 0 | ee 


。 9:42:36 ”| 埋 束 里 菊 化 妆 品 要 装 五 伯 考 | 3 由 1 | sz 
-5 | 的 -55 
浊 答 王 妆 于 三 仁 要 要 有 入 


人 站 


使 用 盘 头 显示 受 当 前 所 选单 元 


第 4 步 : 
格 影响 的 单元 格 数据 的 从 属 指 向 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


销售 清 戎 2.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


££ 329 


B 
6 月 9 日 销售 清单 
二 L 斋 二 清新 淡 香 水 5om1 Er 756 
| 329 


> 329 | 
TD 
于 晶 透 沁 白 淡 
雅 泣 伪 红 润 白 喜 装 | 730 | 1 | 730 
Za 美肌 无 瑕 两 用 粉 f 盒 | 30 | 2 | 6o | 
za 新 煤 真 瞧 美 白 三 件 套 | 2z60 | 1 | 260 
水 密码 护肤 品 套 装 | 1 | 2 | 298 | 
未 这 加 及 本 要 
2 


专家 点 拨 

设置 了 追踪 引用 单元 格 或 从 属 单元 格 
后 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 移 去 箭头 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 某 个 选项 ， 可 移 除 对 应 的 箭头 标识 。 


el 追 味 公 式 中 的 错误 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 交 六 


当 公式 中 出 现 错误 值 时 可 对 公式 引用 的 区 


域 以 箭头 的 方式 显示 ， 从 而 快速 退 踩 检查 引用 
来 源 是 否 包含 错 误 值 。 


Lh 


例如 要 在 “工资 表 2.xlsx” 的 工作 表 中 追 
具体 探 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 包含 错 误 值 的 单元 格 ; 
四 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 目 在 “公式 审核 ” 


蹊 钳 误 ， 


组 中 单 击 “ 错 误 检 查 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
操作 


@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “追踪 错误 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


明日 号 - 


工资 表 2,xlsx - Microsoft Excel 


开始 。 插入 页面 布 局 © 这 阅 ”，” 视图。 加 载 项 
， 有 世 记 动 求 和 - 器 滩 辑 - 全 追踪 引用 单元 格 吗 
i Vi 人 中 
zi 文本 旧 。 向 名 称 “ 澡 追 院 从 层 单元 格 Oo 
财务 > 


I 旧 日 期 和 时间- 图 习 移 去 季 头 “ 虱 ， 错 误 检 音 (IQO.. 


G4 省 大 =SU(C4:Ed4)-F4 


儿 误 值 的 单元 格 诺 加 退 
效果 如 下 图 所 示 。 


工资 表 2,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


四 x 导 包 合 


加 载 项 


f =SU (C4 :Ed)-F4 


放 D E 


工资 表 


i on | wn | ee 
二 | 2000 | 800 | 3 | 300 | | 
| 赵 东 亮 | 2200 | 4d00 | 300 | so [| 
柳 新 | 1800 | 500 | 200 | 300 | 
| 杨 虹 | 2300 | 280 | 280 | 30 | 
一 一 


[3 于 使 用 公式 求 值 功能 查看 公式 
分 步 计 算 结果 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 太太 六 六 六 


在 工作 表 中 使 用 公式 计算 数据 后 ， 除 了 可 


第 6 齐 公式 运算 近 了 加 


Excel 4 


以 在 单元 格 中 奉 看 最 终 的 计算 结 朱 外， 还 能 使 
用 公式 求 值 功能 查看 分 步 计算 结果 。 


A 


例如 要 在 “工资 表 3.xlsx” 的 工作 表 中 查 
看 分 步 计算 结 果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 计算 出 结束 的 单元 格 ; 
四 切换 到 “公式 ”选项 卡 ; @@ 单 击 “ 公 式 审 核 ” 
组 中 的 “公式 求 值 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


HH © 工资 表 3.xlsx - Microsoft Excel 

开始 搬入 京 阅 。 视图 。 ”加 载 项 

之 记 动 求 和 号。 加 追踪 引用 单元 格 a | 

， 们 最 使 用 的 函数 ~ 定义 的 名 称 “让 追踪 

旧 财 务 - > pm 

函数 库 
区 大 =Cd+Dd4+Ed4-Fd 

贞 B G D E G 
1 二 
2 
] 
4 
5 
6 2300 2500 
1 
8 2200 | 400 | 300 | 300 | 2600 
9 i 1800 | 500 | 200 | 300 | 2200 
1nN TE 


第 2 步 ; 弹出 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 求 值 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet11$G$4 


EE 


求 值 (V): 


= | D4+E4-F4 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


ERNIEZTEEEET 


第 3 步 ;” 显示 第 一 步 的 值 ， 单 击 “ 求 值 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 公式 求 什 ep 


引用 (R): 
Sheet11$G$4 = 


求 值 (Vv): 
2500+DA+E4-F4 


车 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ,请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


第 4 步 : ”显示 第 一 次 公式 计算 的 值 ， 并 
显示 第 二 次 要 计算 的 公式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


5 第 2 步 : 系统 开始 从 起 始 单 元 格 进行 检 


Ey ee ， 当 检查 到 有 人 错误 公式 时 会 弹出 “错误 检查 ” 

| ee 并 指出 出 错 的 单元 格 及 错误 原因 。 若 
要 修改 ， 单 击 “ 在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
| 


若 要 显示 沉 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 什 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


单元 格 64 中 出 错 
=B4+C4+D4+E4-F4 


信和 错 误 
第 5 步 : 继续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 直 到 公式 中 所 用 的 某 个 值 是 错误 的 数据 类 型 。 


完成 公式 的 计算 并 显示 最 终结 果 ， 然 后 里 击 
“关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


滞 用 错误 检查 功能 检查 公式 


me 霜 5 0 在 工作 表 的 编辑 栏 中 输入 正确 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 的 公式 ，@ 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 单 击 “ 继 
@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 女 ;| 续 ” 按 钮 继续 检查 工作 表 中 的 其 他 错误 公式 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


当 公 式 计 算 结 果 出 现 错误 时 ， 可 以 使 用 错 
误 从 得 功能 对 错误 值 进行 逐一 检 奉 。 


qh 方法 


300 |=C4+D4+E4 


例如 要 在 “工资 表 4.xlsx” 的 工作 表 中 检 wn cert 
但 错误 公式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 ee 


第 四 要 和 @ 在 数据 区 域 中 选择 起 始 单元 和 
格 ，@ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 公 式 
审核 ”组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 , Sheet1 ® 


[| 丁 咨 表 4,xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 -O00=: 视图 。” ”加载 项 第 4 步 : 在 完成 公式 的 检查 后 会 弹出 提 


ns Po re 示 框 提示 完成 检查 ， 单 击 “确定 ” 按钮 ， 操作 
wi 如 下 图 所 示 。 
攻 | Microsoft Excel 区 二 


二 邮 十 沁 十 nr 
| 艾 佳 佳 | 1800 | 200 | 300 | Wo | 2000 
7 ET EE 
| 赵 东 亮 | 2200 | 400 | 300 | 300 | 2600 


有 上 [is 有 人 下 用 监视 窗口 监视 公式 及 
其 结果 


~ 一口 


| 和 柳 新 | 1800 | 500 | 200 | 300 | 2200 
| 杨 眶 | 2300 | 280 | 280 | 300 | 2560 
| 胡 杰 | 2300 | 500 | 280 | 300 [ALUEL 
| 郝 们 义 | 2200 | 800 | 300 | 30 | 300 | | 


和 证 辐 二 二 且 全 @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


Sheet1 @ F 放 | 
1 


i 


在 Excel 中 可 以 通过 监视 窗口 实时 查看 工 


作 表 中 的 公式 及 其 计算 结果 ， 在 监视 时 ， 无 论 
工作 短 显 示 的 是 哪个 区 瑾 ， 该 监视 窗口 都 始终 
可 见 。 


qh 方法 


使 用 监视 窗口 监视 
ul hs 

第 1 步 : | @ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ; @ 在 
“公式 审核 ”组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ” 按 钮 ，@ 在 
打开 的 “监视 窗口 ”中 单 击 “ 添 加 监视 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


公式 及 结 琳 的 具体 操 方 


固 千 清单 2,xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 播 入 言 阅 视图 开发 工具 加 载 项 


了 自动 求 和 


页 面 布局 
图 Bs 


G19 要 ££ 


B 
6 月 9 日 销售 清单 


于 

续 

3 9:30:25 
4 9:42:36 
5 9:45:20 
6 

虹 

8 

9 


9:45:20 
9:48:37 
9:48:37 


TO:2 L223 
10 10:26:19 
| 10:26:19 


6 方 > 口 本 二 下 二 CF) 可 


第 2 步 : 弹出 “添加 监视 点 ”对 话 框 ， 
@ 将 光标 插入 点 定位 到 “选择 您 想 监视 其 值 的 
单元 格 ” 参 数 框 内 ， 在 工作 表 中 通过 拖 动 鼠标 
选择 需要 监视 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


E3 大 


A B C 
9:30:25 “| 香 亲 儿 诗 把 清 新 淡 香 水 50ml 


经 过 上 述 操作 后 ， 在 “监视 窗 
口 ”的 列表 框 中 将 显示 选择 的 单元 格 区 域 的 内 


第 3 步 : 


x 还 每 OO 区 追踪 引用 单元 格 吧 pS~N 2 
插入 区 数 革 后 5 使 用 的 函数 ”| 因 文 本、 固 ” 定 X 的 名 称 | " 芝 这 号 人 必 音 元 本 “多 “| 国生 专 家 所 投 
旧 财 务 - 皮 日 期 时间 - 转 - * i * 


第 6 草 Excel 公式 运算 撤 配 


容 以 及 所 使 用 的 公式 。 在 列表 框 中 双击 条 条 单 
元 格 条 目 , 即 可 在 工作 表 中 选择 对 应 的 单元 格 ， 
效 来 如 下 赂 所 未。 

二 销售 清单 2xlsx - Microsoft Excel 


LL 监视 窗口 


[名 添加 监视 .， 儿 , 删除 监视 


10;51;39 | 香 宋 浅 澳 已 妆 喇 莫 效力 作 墓 


在 “监视 窗口 ”的 列表 框 中 选中 某 条 
单元 格 条 目 ， 然 后 单 击 “ 删 除 监视 ”按钮 ， 
可 取消 对 该 单元 格 的 监视 ， 


es ii 月 设置 公式 错误 检查 选项 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 六 | 


/说 明 


默认 情况 下 ， 在 对 工作 表 中 的 数据 进行 计 
算 时 ， 知 公式 中 出 现 了 错误 ，Excel 会 在 单元 
格 中 出 现 一 些 提示 和 人 符号， 表明 出 现 的 错误 的 类 
型 。 另 外 ， 当 在 单元 格 中 输入 违反 规则 的 内 容 
时 ， 如 输入 身份 证 号 码 ， 则 单元 格 的 左上 角 会 
出 现 一 个 绿色 小 三 角 。 上 述 情况 均 是 Excel 的 
后 侣 钳 旋 检 答 在 起 作用 ， 用 户 根 据 操 作 需 要 对 
公式 的 铅 误 检查 选项 进行 设置 ， 以 符合 目 己 的 
使 用 习惯 。 


qh 方法 
设置 


Va WL ee 


公式 错误 检 俘 选项 的 具体 操作 方 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


打开 “Excel 选项 ”对 话 枉 ，@ 切 换 到 “ 公 
式 ” 选 项 卡 ; 四 在 “错误 检查 规则 ”选项 组 中 
设 症 需要 的 规则 ;，@ 设 置 完成 后 单 击 “ 人 确定” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Exce| 选项 2 lmesa| | 
常规 @ 园 在 公式 中 使 用 表 各 中 
加 使 用 GetPivotData 函数 获取 数据 适 视 索 引用 (D 
FE 
校对 错误 检查 
保存 园 允许 后 台 错 误 检查 (8) 
i 重新 设置 忽 赂 错误 (G) | 
言 使 用 此 颜色 标识 错误 日 ，[ 尼 ~ | @ 
着 误 检 查 规则 


加 所 含 公式 导致 阐 误 的 单元 格 D 〇 ” 轩 遗 扎 了 区 域 中 的 单元 梅 的 公式 (O) ( 
由 本 包含 公式 的 未 锁定 单元 格 (IO 6 
| 引用 空 单元 格 的 公式 (U) 6 
园 表 中 输入 的 无 效 数 据 (V) 6 


表 中 不 一 致 的 计算 列 公式 (S) 6 
Vy| 包含 以 网 位 数 表 示 的 年 份 的 
单元 格 几 


式 的 数字 或 者 前 面 有 《4 


对 文本 格 
项 号 的 数字 (是 
回 与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 至 6 
pA (N) 


专家 点 挨 

在 “错误 检查 ”选项 组 中 , “允许 后 台 
错误 检查 ” 复 选 框 默 认为 匀 选 状态 ， 若 取 
消 该 复 选 框 的 匀 选 状态 ， 则 将 取消 Excel 
的 后 台 错 误 检查 ， 此 后 当 工 作 表 中 的 数据 
或 公式 有 误 时 不 再 给 予 错 误 提 示 信 息 。 


让 上 于 [1 因 “#####” 销 误 的 处 理 办 法 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
:@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 太 


如 果 工 作 表 的 列 宽 比 较 窜 使 单元 格 无 法 完 
全 显示 数据 ， 或 者 使 用 了 负 日 期 或 时 间 ， 便 会 
出 现 “ 挫 检 ” 错 误 。 


qh 方法 


解决 “# 夫 # 顶 ”错误 的 方法 如 下 。 

当 列 宽 不 足以 显示 内 容 时 ， 直 接 调整 列 宽 
即 可 。 

当日 期 和 时 间 为 负数 时 ， 可 通 
法 进行 解决 。 

@ ee 1900 日 期 系统 ， 那 

么 Excel 中 的 日 期 和 时 间 必 须 为 正 值 。 
@ 如 果 需 要 对 日 期 和 时 间 进 行 减法 运算 ， 


过 下 面 的 方 
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应 确保 建立 的 公式 是 正确 的 。 


@ 如 末 公 去 正确 ， 但 络 东 仍然 是 负 值 ， 可 
以 通过 将 该 单元 格 的 格式 设置 为 非 日 
期 或 时 间 格 式 来 显示 该 值 。 


吉 [ 有 “#NULL!I” 销 误 的 处 理 办 法 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 六 妆 交 妆 太 : 


当 函 数 表达 式 中 使 用 了 不 正确 的 区 域 运算 


和 从 或 指定 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 时 ， 便 会 
出 现 “#NULLI!” 错 误 。 


qh 方法 


解决 “#NULL!” 和 错误 的 方法 如 下 。 
® 使 用 了 个 正确 的 区 域 运算 符 ; 大 要 引用 
te 
用 区 域 中 的 第 一 个 单元 格 和 最 后 一 
ea ay 
应 使 用 联合 运算 从 ， 即 召 写 “,”。 
更 改 引 用 以 使 其 相交 。 


“#NAME?3 ”错误 的 处 理 办 法 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 妈妈 女 


RE 


@ 区 域 不 相交 : 
拉 巧 163: 


当 Excel 无 法 识别 公 
现 “#NAME?” 错 误 。 


驳 方法 


解决 “#NAME?” de a ll Fes 

@ 区 域 引用 中 漏 挥 了 冒号 : 让 所 有 区 域 引 
用 使 用 冒号 “:”。 

@ 在 公 \ 式 中 输入 文本 时 没有 使 用 双 引 号 ， 
在 公式 中 输入 的 文本 必须 用 双 引 二 括 
起 来 ， 否 则 Excel 会 把 输入 的 文本 内 容 
看 作 和 名称。 

@ 函数 名 称 拼写 错误 : 更 下 函数 拼 写 ， 蔡 


\ 式 中 的 文本 时 ， 将 出 


不 知道 正确 的 拼写 , 可 打开 “ 择 入 函数” 
对 话 框 ， 插 入 正确 的 函数 即 可 。 

@ 使 用 了 不 存在 的 名 称 : 打开 “名 称 管理 
筑 ” 对 话 框 ， 奏 看 和 是否 有 当前 使 用 的 名 


称 ， 知 没有， 定义 一 个 新 名 称 即 可 。 


光洁 [ 这 半 “#NUMI1” 错 误 的 处 理 办 法 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 女 女 文 妇女 


当 公 式 或 水 数 中 使 用 了 无 效 的 数值 时 便 会 
出 现 “#NUMI!” 错 误 。 


qh 方法 


解决 “#NUM!” 错 误 的 方法 如 下 。 

@ 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 无 法 
接受 的 参数 : 应 确保 函数 中 使 用 的 参数 
是 数字 ， 而 不 是 文本 、 时 间或 货币 等 其 
他 格式 。 

@ 输入 的 公式 所 得 出 的 数学 太 大 或 太 小 ， 
无 法 在 Excel 中 表示 : 更 改 单 元 格 中 的 
公 陈 ， 使 运算 的 结果 在 -1*10307 一 
1*10307 之 间 。 

@ 使 用 了 进行 迭代 的 工作 表 函 数 ， 且 函数 
无 法 得 到 结果 : 为 工作 表 函 数 使 用 不 同 
的 起 始 值 ， 或 者 更 改 Excel 欠 代 公式 的 


专家 点 挨 


更 改 Excel 迭代 公式 次 数 的 方法 为 : 打 
开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “公式 ” 
“计算 选项 ”选项 组 中 义 选 “局 
复 选 框 ， 在 下 方 设置 最 多 和 迭代 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 . 


二 “#VALUE!” 错 误 的 处 理 办 法 


-—----------------------------------------------------------、 


选项 卡 ， 在 
用 迭代 计算 ” 
次 数 和 最 大 误差 ， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 


@ 实 用 指数 : 妆 净 妆 妆 六 


Sr 


第 日 曹 ”Excel 公式 运算 近 耳 


当 使 用 的 参数 或 操作 数 的 类 
会 出 现 “#VALUE!” 和 错误 。 


驳 方法 

解决 “#VALUE!” 和 错误 的 方法 如 下 。 

@ 输入 或 编辑 的 是 数组 公式 , 却 按 (Enter) 
键 确认 : 完成 数组 公式 的 输入 后 ， 按 
(Ctrl + Shift + Enter〉 组 合 键 确认 。 

@ 当 公 式 需 要 数字 或 逻辑 值 时 却 输 入 了 
文本 : 人 确保 公式 或 函数 所 需 的 操作 数 或 
参数 正确 无 误 ， 且 公式 引用 的 单元 格 中 
包含 有 效 的 值 。 


六 56 潮 “#D1V/01” 错 误 的 处 理 办 法 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


型 不 正确 时 便 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 廊 


解决 “#DIV/0!” 错 误 的 方法 如 下 。 
@ 将 除数 更 改 为 非 零 值 。 
@ 作为 被 除数 的 单元 格 不 能 为 空 日 单元 格 。 


后 [7 “ 共 REF!” 销 误 的 处 理 办 法 


‘人 @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
:@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 


当 单 元 格 引 用 无 效 时 ， 如 函数 引用 的 单元 
格 〈 区 域 ) 被 删除 、 链 接 的 数据 不 可 用 等 ， 便 
会 出 现 “#REF!” 错 误 。 


% 方法 
解决 “#REF!” 错 误 的 方法 如 下 。 
@ 更 改 公 式 ， 或 者 在 删除 或 粘贴 单元 格 后 
立即 单 击 “撤销 ”按钮 以 恢复 工作 表 中 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


Excel 办 公 


的 单元 格 。 

@ 月 动 使 用 的 对 象 链接 和 和 通 入 COLE) 链 
接 所 指 回 的 程序 。 

@ 确保 使 用 的 是 正确 的 动态 数据 交换 
(DDE) 主题 。 

@ 检 合 函数 以 确定 参数 没有 引用 无 效 的 
单元 格 或 单元 格 区 域 。 


[is 司 “ 共 N/A” 错 误 的 处 理 办 法 


@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 


当 数 值 对 函数 或 公式 不 可 用 时 便 会 出 现 
“#N/A” 和 错误 。 
和 方法 
解决 “HN/A” 


错误 的 方法 如 下 。 
@ 确保 函数 或 公式 中 的 数值 可 用 。 


@ 为 工作 表 疯 数 的 lookup_value 参数 赋予 
了 不 正确 的 仁 : 当 为 MATCH 、 
HLOOKUP、LOOKUP 或 VLOOKUP 函数 
的 lookup_value 参 数 同 了 予 了 不 正人 确 的 值 
时 ,将 出 现 “#N/A” 错 误 ， 此 时 的 解决 
方式 是 人 确保 lookup_value 参 数值 的 类 型 
正确 。 

@ 使 用 函数 时 省 略 了 必需 的 参数 : 当 使 用 
内 置 或 和 目 定 义工 作 表 函 数 时 ,大 省 略 了 
一 个 或 多 个 必需 的 函数 ， 便 会 出 现 


“的 WA” 错 误 ， 此 时 将 函数 中 的 所 有 参 
数 输入 完整 即 可 。 
技巧 169: 


通过 “Excel 帮助 ”获取 
错误 解决 办 法 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 妆 妆 妆 妆 六 


i 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


如 果 在 使 用 公式 和 函数 计算 数据 的 过 程 中 
出 现 了 错误 ， 在 计算 机 联网 的 情况 下 可 以 通过 
Excel 帮助 获取 错误 值 的 相关 信息 , 以 帮助 用 户 
解决 问题 。 

G 方法 

通过 “Excel 帮助 ”获取 错误 解雇 办 法 的 操 
性 下 入 

第 1 步 : @ 选 中 显示 了 错误 值 的 单元 格 ， 
单 击 错误 值 提 示 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “关于 此 错误 的 帮助 ”命令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


忽略 和 漠 误 目 
在 编辑 栏 中 编辑 ( 昌 
错误 检查 选项 (OQ), 


第 2 步 : 系统 将 目 动 打开 “Excel 帮助 ” 
窗口 ， 其 中 显示 了 该 错误 值 的 出 现 原 因 和 解决 
方法 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Exce| 帮助 - + 


从 哪 放 | 输 过 联机 帮助 万 


推荐 的 帮助 


更 下 #VALUE! 错 i 闫 

文章 | 如 果 公式 中 包含 具有 不 同 数据 类 型 《文本 和 数值 的 
单元 格 ，Excel 会 显示 此 错误 。 如 果 公 式 引 用 的 一 个 或 多 个 
单元 格 中 包含 文本 ， 而 不 是 数字 ， 并 且 使 用 标准 数学 运算 符 
《+、-、* 和 /7 对 不 同 数据 类 型 执行 加 减 乘 除 ， 将 显示 
#VALUEI! 错误 。 人 和 例如， 如 果 公 式 为 = A1+B1， 并且 A1 中 
包 合 文本 ( Hello ), ... 

为 什么 我 的 公式 会 出 现 错 误 ? 

文章 | 有 时 ， 公 式 不 仅 会 返回 意外 结果 ， 还 会 产生 锚 j 关 值 。 
了 解 如 何 更 正 这 些 i 可 题 。 
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Excel 函数 应 用 技巧 


Excel 函数 是 系统 预先 定义 好 的 公式 ， 利 用 函数 ， 有 用户 可 以 很 轻松 
地 完成 各 种 复杂 数据 的 计算 ， 并 简化 公式 的 使 用 ， 本 章 将 针对 函数 的 
应 用 讲解 一 些 应 用 技巧 。 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


>>7.1 也 数 操作 技巧 


a 
数 名 称 和 函数 参数 组 成 。 其 中 , 标识 符 就 是 “=” 
在 输入 函数 表达 式 时 必须 先 输 入 “=?” 函数 的 参 
数 主要 包括 常量 参数 、 逻 辑 值 参数 、 单 元 格 引用 
参数 、 函 数 式 和 数组 参数 几 种 参数 类 型 。 

在 使 用 函数 进行 计算 前 ， 用 户 需要 先 了 解 
函数 的 基本 操作 ， 如 输入 函数 的 方法 、 目 定义 
函数 等 ， 下 面 进行 相关 的 讲解 。 


LA0 闻 在 单元 格 中 直接 输入 函数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 文 廊 | 


如 果 用 户 知道 函数 名 称 及 函数 的 参数 ， 可 
以 直接 在 编辑 栏 中 输入 表达 式 ， 这 是 最 常见 的 
输入 方式 之 一 。 


万 法 
例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 的 工作 表 中 直 
人 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 , 如 “E3” 
单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 函数 表达 式 “=PRODUCT 
(C3:D3)”( 意 为 对 单元 格 区 域 “C3: D3” 中 的 数值 
进行 乘积 运算 )， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 画布 局 公 趟 数据 


? 国 - 口 X 
开发 I 具 。 加 就 硕 。 引 


f | =PRODUCT (C3:D3) 


B | PRODUCT(number1, [number2], ...) D 


6 月 9 日 销售 清单 
销售 时 间 


品名 
香奈 儿 将 逅 清新 淡 香 水 50ml 
9:42:36 “| 韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 
9:45:20 ”| 温 脾 泉 明 星 复合 水 精华 60m1 
9:45:20 昌 外 和 美容 三 件 套 美白 补水 
9:48:37 
9:48:37 


上 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


4 关 一 士 昌 J 外 口 在 : 注 工 村 站 


6 月 9 日 销售 青 单 


第 2 步 : 完成 输入 后 单 击 编辑 栏 中 的 “ 输 
入 ”按钮 Y 或 者 按 (Enter) 键 进行 确认 , 在 “E3” 
单元 格 中 即 显示 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


镜 告 清苦 .xjsx - Microsoft Exce| 
公式 数据 室 阅 视图 


3 国 ~- 中 Xx 
开发 T 员 。 ”加载 项 。 引 


友 =PRODUCT (C3:D3) 


6 有 9 日 销售 清单 


< 二 坎 沁 ) 演 -人 30ml 
雅 澜 修 红润 白 套 装 | YYso | 1 | | 
Za 美肌 无 瑕 两 用 粉饼 盒 ER 
Za 新 焕 真 暂 美白 三 件 套 ETE EE 


第 3 步 :| 利用 填充 功能 癌 下 复制 函数 即 可 
计算 出 其 他 产品 的 销售 金额 ， 效 果 下 图 所 示 。 


El5 本 ££ 


=PRODUCT (C15:D15)» 


Ee 蕴 匆 现时 E 


el 
温 铂 泉 明 星 复合 水 精华 toml | 135 | 1 | 1s5 | 
有人 | 169 | 1 | 16 

9:48:37 

9:48:37 TE 
9 | 10:21:23 
10 | 10:26:19 ET EE ET | 2 | 0 
11 | 10:26:19 
12 | 10:38:13 
13 | 10:46:32 
14 | 10:51:39 | 韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 
Avene 雅 澜 清 右 信 护 防晒 喷 才 SPF30+ PEa 


2 和 AU 轩 通过 提示 功 和 本 3 数 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


二 


让 
2 | 销售 时 间 
3 9:;30;25 
4 9:42:36 
可 9:45:20 
6 9:45:20 
吕 
8 


如 过 用 户 对 函数 并 不 是 非 第 熟悉 ， 在 输入 
六 数 表 达 式 的 过 程 中 可 以 利用 函数 的 提示 功能 
进行 输入 ， 以 保证 输入 正确 的 函数 。 


例如 在 “6 月 工资 表 .xlsx” 的 工作 表 中 利 
用 提示 功能 输入 函数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 输 
入 “=”， 然后 输入 函数 的 站 字母 ， 例 如 “S”， 
此 时 系统 会 日 动弹 出 一 个 下 拉 列 表 。 该 列表 中 将 
显示 所 有 以 “S” 开 头 的 函数 ， 此 时 可 在 列表 中 
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找到 需要 的 函数 ， 选 中 该 函数 时 会 出 现 一 个 浮动 | 故 昌 on 
框 ， 说 明 该 函数 的 含义 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 Se ; 


二 B Cc D E F G H I 


6 月 工资 过 ,xlsx - Microsoft Exce| 
数据 


工资 表 
姓名 | 部 门 | 基本 工资 | 岗位 工资 | 全 勤 奖 | 请 假 天 数 | 考 勤 扣 款 | 实 发 工资 
| Yo0o01 | 张 洁 | 营销 部 | 2000 | 50 | 0 | 了 | -9 | 2408 
| 


窜 阅 


视图 


YG005 财务 部 | 2000 | 700 | 
| 2000 | 


| 500 | 
9 | YG007 
10 | YG008 
nn 11 [Yo09 | 杨 笑 | 市场 部 | 1500 | so0 | 
加 SUETOTAL 和 
sm 人 
四 SUIIF 4 
四 SUNIFS 
网 sUNMPRODUCT 


EN 
SS 


ES 


ES 


EN 


人 


SS 


的 


fe 


网 SUISQ 

| 加 SUNX2NY2 
网 SUNX2PY2 
加 SUINXIY2 
网 SYD ~ 


| 者 9 交 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 可 
计算 出 其 他 员工 的 实 发 工资 ,效果 如 下 图 所 示 。 


ps 日 © - 6 月 工资 素 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 - 口 X 
吕 天 开 治 插入 ”页面 布 局 ”公式 数据 襄 阅 视图 开发 T 员 加 吉 项 登 列 


第 2 步 : 双击 选中 的 函数 即 可 将 其 输入 五 DD : 
到 单元 格 中 ， 输 入 函数 后 可 以 看 到 函数 语法 扒 
未 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 索 ,xlsx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


SS 


SS 


PS 


=SUNM 


市 场 部 


过 “函数 库 ” 输 入 函数 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


第 3 步 : 根据 提示 输入 计算 参数 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 男生 国术 在 Excel 窗口 的 功能 区 中 有 一 个 “ 困 数 
库 ” 该 库 中 提供 了 多 种 函数 , 用 户 可 以 非常 方 
便 地 使 用 。 


工资 表 
部 门 _| 基 本 工资 | 岗位 工资 | 全 勤 奖 | 请 假 天 数 | 考勤 扣 款 实 发 工资 方 ; 
| 营销 部 2000 | | | | —9] =SUM (D3:H3) ee 

0 


页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 开发 工具 jp 载 赴 


=SUNM (D3:H3) 


例如 要 插入 其 他 函数 中 的 统计 类 函数 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
E 一 第 1 步 : @ 选 中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
| “B15”，@@ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 和 四 在“ 函 


部 | 1500 | 500 | 500 


人 数 库 ” 组 中 单 击 需要 的 函数 类 型 ， 本 例 中 单 击 
J = | “其 他 函数 ”按钮 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
第 4 步 ; 完成 输入 后 按 (Enter) 键 即 可 | 择 “ 统 计 ” 选 项 ，@ 在 弹出 的 级 联 列 表 中 选择 
得 到 计算 结果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 需要 的 函数 ， 如 “COUNT”， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


HH © = @ 8 月 5 日 销售 清算 .xl|sx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面市 及 公式 烙 室 阅 视图 开发 县 加 载 项 


7 说 明 
， 立 和 az 和 - 图 六 入- 加 四 “4 “和 欧元 转 关 十 
四 seoaav Dx- eam | 在 使 用 函数 计算 数据 时 ， 求 和 函数 、 求 平 


Wn 目 Wi 吧 日 期 和 对 间 取消 阴影 
-一 O 人 ~ | 均值 函数 等 图 数 用 得 非常 频 楷 ， 因 此 Excel 提 
B15 - 大 工程 (E) CHISQ.INV.RT 
i | 供 了 “自动 求 和 ”按钮 ， 通 过 该 按钮 可 快速 使 


卡 姿 兰 甜美 粉 山 TO @ 信息 站 b CONFIDENCE.NORM 


| 不 次 三 由 生计 六 已 于 半 一 | 服 兼容 性 加 ， CONFIDENCET 用 这 些 六 数 进行 计算 。 
8 


水 密码 防晒 套装 喝 Web ; CORREL | 
9 7 口 bp 
10 | 温 莫 泉 美容 三 件 套 美白 5 
11 温 铸 泉 明星 复合 水 精华 60ml 


we 例如 通过 插入 “ 求 和 函数 ”按钮 插入 平均 
ComicEs 值 函 数 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 回 琴 汉 立山 “函数 参数 ”对 话 框 ， 六 远 中 慨 仔 放 结 党 的 于 元 格 ， 如 
@ 在 “Value 1” 参 数 框 中 设置 要 进行 计算 的 参 | “4 ， @ 切 痪 到 “公式 ”选项 下 ，@ 在 “函数 
数 ， 昌 单 击 “ 确 定 ” 按 乌 ， 换 作 各 下 图 所 示 。 | 库 ”组 中 单 击 “自动 求 和 ” 按 钥 而 的 下 拉 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “平均 值 ” 先 
em 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 

Value 


Value2 


加 5 食品 销 告 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
文件 开始 了 3 页 面 布局 京 阅 视图 为 [ 载 项 


大 国运 OF 人 


en 立 亦 v 
手数 和 9 旬 eald 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 Es 
手 均值 W) 发 | 日 Bi 时间- 图 - ~ 9 
计算 区 域 中 非 空 单元 格 的 个 数 Te 计算 
Value1: value1,value2… 是 1 到 255 个 参数 ， 代 表 要 进行 计数 的 值 和 单元 Ed 最 大 值 ( "OO 必 
格 。 值 可 以 是 任意 类 型 的 信息 
最 小 值 D 
D E F 


C 
芋 他 区 数 晶 。 食品 销售 表 


计算 结果 = 12 了 
4 
第 3 秒 返回 工作 表 可 以 看 到 计算 结果 ，| | 。 国 本 本 辐 - 辣 有 
效果 如 下 图 所 示 。 下 
8 月 5 日 销售 清算 xlsx - Microsoft Excel 国 一 总 芝 就 绪 ” 乌 = 明 加 四 - 


页 面 布局 公式 数据 寅 阅 视图 发 工具 加 载 项 |， 


到 | =COUNTA (A3:A14) v 第 2 步 : 拖 动 腿 标 选择 计算 区 域 ， 操作 
| | 小 旭 下 图 所 不。 


[se 


B 
8 月 5 日 锁 舍 闪闪 
品名 
za 姬 黄 多 元 水 活塞 润 套 装 208 
za 美肌 无 瑕 两 用 粉饼 合 
za 新 焕 真 哲 美白 三 件 套 260 
卡 姿 兰 甜美 粉 同 公主 彩妆 套装 280 
卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 
水 密码 防晒 套装 
水 密码 护肤 品 套 装 
温 珀 泉 美容 三 件 套 美白 补水 
温 碧 泉 明星 复合 水 精华 60m1 
雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 
雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 30ml 825 
雅漾 修 红 润 日 套装 730 
产品 种 类 
Sheet1 


食品 销 告 表 .xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 


a 


=AVYERAGE (B4 :D4) 


po | 睛 Dm | 赤 | 考 0 
Iw | | -3 尼 
忆 | Im 
一 [| | 涨 
[i N | 胚 
了 
| ,= 
OP ic 1 | 心 | 尾 | 人 
AID I IO 已 心 | | 已 
DNIAIAINIA | 0 OP 
3 OICIOIN I IN OIOIO 


妈 


| 4600 | 3289 | 3456 _ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 六 妆 交友 


i 


第 3 步 : 按 (Enter〉 键 即 可 得 出 计算 结 
果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


食品 销 告 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公元 数据 享 阅 视图 


| 3585 | 5040 | 5964 | | 
| 5100 | 4798 | 3588 | | 
| 2978 | 3012 | 4213 | | 
| 3000 | 4356 | 5787 | 
| 4600 | 3289 | 3456 | | 
| 5196 | 3779 | 2652 | | 


第 4 步 :” 通过 填充 功能 癌 下 复制 函数 计算 
出 其 他 食品 的 月 平均 销量 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


食品 销 告 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


££ =AVERAGE (B13:D13) 
D 


C 
食品 销售 表 


单 
3456 4197. 33333 


TIZ 本 通过 “插入 函数 ”对 话 杠 
调用 函数 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 大 


一 


Excel 提供 了 大 约 400 个 函数 ， 如 果 不 能 
确定 函数 的 正确 拼写 或 计算 参数 ， 建 议 用 户 使 
用 “插入 函数 ”对 话 框 插入 函数 。 


gh 

例如 要 通过 “插入 函数 ”对 话 框 插入 SUM 
函数 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

锁 史明 @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 ; 
@ 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ”按钮 六 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
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= 厅 亲 宇 贝 母 肥 各 分 店 营业 额 统 计 周 报表 .xlsx - Micros… 
开始 搬入 


?3 国 一 口 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


Ej 


B E FE 


亲 亲 宝贝 母 要 知 分 店 营业 额 统计 周报 表 | 


日 期 : 2015 年 8 月 3 日 ~8 月 9 日 


9877 8292 9684 5097 | | 
4813 8654 7154 4876 | | 
7438 9081 | 392 | | 


第 2 步 : ”弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 在 
“或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 函数 类 别 ; 
四 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 的 函数 ， 
如 “SUM?” 函 数 ;， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
播 入 函数 


搜索 函数 (S): 
请 暗 入 一 条 简短 说 明 来 拱 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 ”* 转 到 (@) 


om EO 


选择 函数 (NN): 


RANDBETWEEN 
COUNTA 
COUNT 


EE 


SUM{numberl,number2,...) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


第 3 步 : ”弹出 “了 轴 数 参数 ”对 话 杠 ，@ 在 
“Number1” 参 数 框 中 设置 要 进行 计算 的 参数 ; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


划 数 参数 [| 


” © 
Number1 = {4309,7007,5178,4504} 
Number2 = 数值 
= 20998 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1; number1,number2,..，1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 壳 姆 值 
和 文本 将 被 忽 上 用 。 但 当 作 为 参数 键入 时 ， 逐 部 信和 文本 有 效 


计算 结 时 = 20998.00 


交 [ 阐 | 
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返回 工作 表 可 看 到 计算 结果 ， | 框 快速 地 奋 找 函数 。 
效果 如 下 图 所 示 。 


》 万 法 
= 亲 亲 宝贝 号 他 各 分 店 营业 额 统计 周报 表 xlsx - Micros..，。 ? 国 ~ 口 X 、 、 、 四 
开始 ”插入 。 页面 布局 。 公式 ”数据 。 市 阅 视图。 加载 项 司 录 通过 “ 捕 入 图 数 ” 对 话 框 查找 函数 的 具体 
> 友 | =SUN(B4:E4) 操作 方法 如 下 。 
未 寺 宝 页 时 要 委 分 店 营业 椭 颖 计 局 报 雪 | 打开 人 OE“ 搜索 孙 
日 期: 2015 年 8 月 3 卓 ~8 月 晶 数 ” 文 本 框 中 输入 函数 功能 ， 如 “随机 ”，@ 单 


击 “ 转 到 ”按钮 ， 自从 在 “选择 函数 ”列表 框 中 
显示 Excel 推荐 的 函数 中 选择 某 个 函数 后 ,会 在 
列表 框 下 方 显 示 该 函数 的 作用 及 语法 等 信息 , 操 


ms as | mse | swe | | 
as | res em es || 作 如 下 图 所 下 


器 I- 


hb 
PF I 


插入 函数 [ © | 
搜索 函数 [9); 


需 辐 本 对 通过 填充 功能 向 下 复制 函数 计算 0 
出 其 他 时 间 的 营业 额 总 计 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”凶杀 宇 贝 母 去 各 分 店 营 业 窜 统 计 周 报表 .xlsx - Micros… ?3 国 一 口 X 
插入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 加 载 项 = 


或 选择 类 别 (C): 推荐 


友 | =SUN(B10:E10) [RANDBETWEEN 
B 怒 D F F ~ = 
亲 亲 宝贝 母 婴 各 分 店 营 业 额 统计 周报 表 POISSON.DIST 


期 : 2015 年 8 月 3 日 一 8 月 9 日 
星期 
RANDBETWEEN(b otom top) 
返回 一 个 介 于 指定 的 数字 之 问 的 隧 机 数 
9081 [sa ! 


Sheet1 由 


团圆 四- 一 | 一 一 + 100% 


专家 点 拨 


在 工作 表 中 选择 要 存放 结果 的 单元 格 
后 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 函 数 
库 ” 组 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 也 可 打开 
“插入 函数 ”对 话 框 。 


A-----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 友 


入 


/说 明 


- 在 使 用 函数 计算 某 些 数据 时 ， 有 时 使 用 一 
EL 不 确定 函数 名 时 应 如 何 查询 ) | 个 函数 并 不 能 达到 想 要 的 结果 ， 此 时 需要 使 用 
jp 、| 多 个 函数 进行 内 套 。 幅 套 函 数 就 是 将 某 个 函数 
'@ : 2007、2010、2013、2016 ， 

Dla A | 或 函数 的 返回 值 作为 另 一 个 函数 的 计算 参数 来 
六 败 担 次 : 使 用 。 在 向 套 函数 中 ，Excel 会 先 计算 最 深层 
的 嵌 套 表达 式 ， 再 逐步 向 外 计算 其 他 表达 式 。 


qh 方法 


三 /说 明 


如 果 用 户 只 知道 菜 个 函数 的 功能 ， 不 知道 
例如 要 在 “6 月 工资 表 1.xlsx” 中 使 用 柑 套 

具体 的 函数 名 ， 则 可 以 通过 “插入 函数 ”对 话 

mI 可 吕 通 过 “搬入 函数 ,对 全 | 画 数 计算 数据 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
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第 7 章 Excel 胸 数 应 用 拉 耳 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 er 
“DI14”， 输 入 函数 表达 式 “=AVERAGE : 窗口 WW) 帮助 (H) 过 程 (p). 
QF(C3:C12=" 广 告 部 ",13:112)”。 在 该 函数 中 将 | | 旦 呈 ; i 
先 执行 IF 函数 ， 再 执行 AVERAGE 函数 , 计 | | 己 
算 部 门 为 广告 部 的 平均 收入 。 ”ee te 
第 2 步 : 本 例 中 输入 的 函数 涉及 数组 ， 
因此 完成 输入 后 需要 按 〈Ctrl + Shift + Enter) | 扩 序 | 


组 合 键 , 这 样 即 可 得 出 计算 结果 , 如 下 图 所 示 。 Disp vsshe Felss 


ee etl (Sheet] ^ 


到 > 6 月 工资 过 1.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 -= 口 X 人 Ar JJ 上 66 4 99 PD ~ 人 、 
D1i4 "|: {=AVERAGE (IF (C3:C12=” 广 告 部 ”, I3:I12))} 4 代码 |; 四 单 击 “关闭 . 按钮 关闭 VBE 编辑 器 ， 

B C D E F G H I 四 a 三 
: a 操作 如 下 图 所 示 。 
2 ， 编 号 | 姓名 | 部 门 _| 基 本 工资 | 岗位 工资 | 全 勤 奖 | 请 假 天 数 | 考勤 扣 款 | 实 发 工资 
s YG00l 让 E 二 二 | 由 计 让 汪汪 Ef) 
4 Yeo0z | 好 /| 市 名 | 1500 | a00 | 500 | | 0o | zs00 | | | | 全 viresof visval BasicforApplcations Tf GH 
5 ，Y6003 | 吴 欣 | 广告 部 | 2500 | 600 | s0 | | 0 | 00 | 文件 旧 ” 纺 强 旧 。 视 图 QW) 插入 四 ”格式 (Q) 调式 (D) 运行 R) 工具 (D。 外接 人 序 因 
8 [Tooo | 李 昌 | 市 部 | 1500 | 500 | so | | o | zs00 @ 
7 ，Y6005 | 朱 杰 | 财务 部 | 2000 | 700 | 0 | -5 | -136 | 2562 | CR 
8 ，YG006 | 王 欣 雨 | 营销 部 | 2000 | 500 | so | | 0 | 3000 | 4 ee 
9 ，Y6007 | 林 霖 | 广告 部 | 2500 | s00 | 50 | | 0 | ss00 X| | 短工 fl- 1 EE 下 | 
10 ，Y6008 | 黄 佳 华 | 广告 部 | 2500 | 1000 | 0 | -3 | -4 | 3156 [ER 了 | 
11，Y6009 | 杨 笑 | 市场 部 | 1500 | 5 | 5s0 | | 0 | 2500 | 
12 ，Y6010 | 吴 佳 佳 | 财务 部 | 2000 | 600 | so0 | | 0o | 300 | 
13 
14 | 广告 部 平均 收入 ( 实 发 工资 ) [3518. 697] 
15 
16 
17 | > 

Sheet1 由 [<] | » 模块 1 模块 


按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


过 到 模块 1 


.@ 实 用 指数 : 女 太 六 六 六 | | ET 调用 自 定义 西数 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


Se 


Ey @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
人 请 .@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 
在 Excel 中 ， 用 户 除了 可 以 使 用 内 置 的 图 | 
数 计 算 表 中 的 数据 外 ， 还 可 以 根据 自己 的 实际 | 《7 说 明 
需要 目 定 义 函 数 来 进行 计算 。 I 
邮 自 定义 函数 后 ， 就 可 以 使 用 该 函数 进行 计 
qh 方法 算 了 。 自 定义 函数 的 调用 方法 与 内 置 函 数 的 调 
例如 要 目 定 义 下 角 三 角形 面积 函数 (S)，| 用 方法 相同 。 


假设 a、b 为 三 角形 的 两 条 和 下角 边 ， 具 体操 作 方法 
pa 

第 1 步 : ”在 工作 竹中 按 (Alt+F11〉 组合 例如 利用 上 述 操 作 中 目 定 义 的 函数 进行 计 
键 ， 打 开 VBE 编辑 器 。 算 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 2D 时 @ 在 标题 栏 中 单 击 “插入 ”按钮 ， 第 1 步 : ”选中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “模块 ”命令 , 操 | “C3 ， 输 入 函数 “=S(A3,B3)”， 按 (Enter) 
作 如 下 图 所 示 。 键 即 可 得 出 计算 结果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


》 万 法 
工作 等 1 - Microsoft Exce| 


插入。 页 布 有 公式。 类 。 证 上 例如 使 用 SUM 函数 计算 销售 总 量 ， 有 具体 

友 | =S(h3,B3) 操作 方法 如 下 。 
i | | 。 恒 TB 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
底 高 ET) “E3” 然后 输入 函数 “=SUM(B3:D3)”， 按 


(Enter〉》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 x|sx - Microsoft Exce| 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


fk | =SUN(B3:D3) 


秆 加 秒 漠 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 i ET 
可 对 其 他 数据 进行 计算 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 二 E a 


工作 等 1 - Microsoft Excel| 
页 面 布局 公式 数据 


| 2851 | 2735 | 4025 | | | | 
3601 2073 4017 | | | | 
3482 5017 3t20 | | | | 


| 2698 | 3462 | 4088 | | | | 
££ | =3 避 5,B5) 量 | | | 


委 回 琴 凤 通过 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 所 有 人 的 销售 总 量 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| | | 山 


四 吉庆 


页 面 布 局 公式 数据 


=SUN (B10:D10) 


>>7.2 弟 用 号 数 使 用 技巧 


在 日 常事 务 处 理 中 用 得 较 频繁 的 函数 有 求 | [二 三 二 一 -汪汪 is 二 


和 函数 、 求 平均 值 函 数 、 求 最 大 值 函 数 及 求 最 
(© 小 值 函数 每 ， 下 和 而 分 别 介 绍 这 些 函 数 的 使 用 


J 


2 用 SUM 函数 进行 求 和 运算 | 一 | 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


©) @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; |:@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 
©) '@ 实 用 指数 : 女友 妇女 女 4 


AVERAGE 函数 用 于 返回 参数 的 平均 值 ， 


©) 在 Excel 中 ，SUM 函数 的 使 用 非常 频繁 ，| 即 对 选择 的 单元 格 或 单元 格 区 域 进行 算术 平均 值 
该 函数 用 于 返回 朱 一 单 元 格 区 域 中 所 有 数学 | 运算 。AVERAGE 函数 的 语法 为 “=AVERAGE 
之 和 。SUM 员 数 的 语法 为 “=SUMmumberl，| mumberl, number2,...)” 其 中 numberl1、number2 
number2,...)” 其 中 numberl、number2 等 表示 参 | 等 表示 要 计算 平均 值 的 1 一 25$ 个 参数 。 

加 运算 的 1 一 255 个 参数 。 
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gh 

例如 使 用 AVERAGE 函数 计算 3 个 月 销量 
的 平均 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
“F3” 然后 输入 函数 “=AVERAGE(B3:D3)”， 


按 〈Enter) 键 得 出 计算 结果 , 效果 如 下 图 所 示 。 


? 国 ~- 口 X 
jp 载 项 |， 


销 告 业 缠 .xlsx - Microsoft Exce| 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 赔 视图 开发 T 具 


fo =AVERAGE (B3:D3) 


| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | | | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 | | | 
| 2851 | 2735 | 4025 | 3611 | | | 
梨 | 3601 | 2073 | 4017 | 9691 | | 
严 紫 | 3482 | 5017 | 3420 | li1919 | | | 
| 2698 | 3462 | 4088 | 102488 | | | 

量 | | 


筑 回 黎 凤 通过 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 所 有 人 的 平均 销售 成 绩 , 效果 如 下 图 所 示 。 


销 告 业绩 ,x|sx - Microsoft Excel 


搬入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加载 项 


大 =AVERAGE (B10:D10) 
C D E 


一 季度 销售 业绩 
| 一 月 | 一 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 5532 | 2365 | 4266 | 12163 |4054.333| 
| 4699 | 3789 | 5139 | 13627 [4542.333| 
| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| 
| 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| 
| 3601 | 2073 | 4017 | 9691 |3230.333| 
_ 
LE | | 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


MAX 商 数 用 于 计算 一 串 数值 中 的 最 大 值 ， 
即 对 选择 的 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 比较 ， 找 到 
最 大 的 数值 并 返回 到 目标 单元 格 。MAX 函数 的 语 
法 结构 为 “=MAX(numberl,number2,...)”， 其 中 


第 7 章 ”Excel 函数 应 用 技巧 


numberl、number2 等 表示 要 参与 比较 找 出 最 大 
值 的 1 一 2$$ 个 参数 。 


观 广 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
“B11”， 然 后 输入 函数 “=MAX(B3:B10)”， 按 
(Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


?3 国 一口 Xx 
开发 工具 加 载 项 ， 


销售 业绩 ,xl|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


大 =NMAX (B3:B10) 


| 一 月 | 二 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 5532 | 2365 | 4266 | 12163 |4054.333| | 


| 4699 | 3789 | 5139 | 13627 |4542.333| | 

| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | | 

| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| | 

| 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| | 

| 3601 | 2073 | 4017 | 9691 |3230.333| | 

| 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | | 

| 2698 | 3462 | 4088 | 10248 | 3416 | | 

量 | 
| | | 


第 2 步 : ”通过 填充 功能 癌 右 复制 函数 
计算 出 每 个 月 的 最 局 销售 量 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


销 告 业 线 ,xlsx - Microsoft Exce| 


开始 ”搬入 页 面市 局 公式 数据 。 富 阅 视图 。 加载 项 


££ =MAX (D3:D10) 


C D E 

一 季度 销售 业绩 
| 一 月 | = 月 | = 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 5532 | 2365 | 4266 | 12163 |4054.333| | 
| 4699 | 3789 | 5139 | 13627 |4542.333| | 
| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| | 
| 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| | 
| 3601 | 2073 | 4017 | 9691 [3230.333| | 
| 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | | 


2698 3462 4088 10248 3416 | | 
QO 
四 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 女 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


MIN 畏 数 与 MAX 函数 的 作用 相反 ， 该 孙 
数 用 于 计算 一 串 数值 中 的 最 小 值 ， 即 对 选择 的 单 
元 格 区 域 中 的 数据 进行 比较 ， 找 到 最 小 的 数值 并 
返回 到 目标 单元 格 中 。MIN 函数 的 语法 结构 为 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


“MINmumberl,number2,.…)”， 其 中 numberl 、 
number2 等 表示 要 参与 比较 找 出 最 小 值 的 1 一 
255 个 参数 。 


直 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
“B12”， 然 后 输入 图 数 “=MIN(B3:B10)”， 按 
(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


错 告 业 绪 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


? 国 - 口 Xx 
开 皮 工具 ”加工 项 |， 


=NIN(B3:B10) 


| 
| 


Sheet1 


笋 回 本 汉 通 过 填充 功能 向 右 复制 函数 计 
算出 每 个 月 的 最 低 销 售 量 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


团 日 驴 - 


EN =。 ~ 


销售 业 绪 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


Kk =HIN (D3:D10) 


C D 
一 季度 销售 业绩 
| -月 | A | =A 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@@ 实 用 指数 : 娘娘 六 太太 


RANK 函数 用 于 返回 一 个 数值 在 一 组 数值 
中 的 排 位 ， 即 让 指定 的 数据 在 一 组 数据 中 进行 
比较 ， 将 比较 后 得 到 的 名 次 返回 到 目标 单元 格 
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中 。RANK 函数 的 语法 结构 为 “=RANK (number, 
ref order)” number 表示 要 在 数据 区 域 中 进行 
比较 的 指定 数据 ; ref 表示 包含 一 组 数学 蔬 的 数 
组 或 引用 ， 其 中 的 非 数 值 型 参数 将 被 忽略 ; 
order 表示 一 个 数字 ,， 用 于 指定 排名 的 方式 。 寿 
order 为 0 或 被 省 略 , 则 按 降 序 排列 的 数据 清单 
进行 排 位 ;如果 order 不 为 0， 则 按 升序 排列 的 
数据 清单 进行 排 位 。 


例如 使 用 RANK 函数 计算 销售 总 量 的 排 
名 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 , 如 “G3”， 
然后 输入 函数 “=RANK(E3,$E$3:$E$10,0)”， 按 
(Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 千 业绩 ,xl|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 全 数据 京 阅 视图 


?3 国 - 口 x 
开发 工具 加 载 项 ， 


=RANK (E3, $E$3:$E$10, 0) 


E F 

销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
12163 |4054. 33 

13627 |4542. 33 


销售 人 
胡 


4699 378 


3230. 333 
| 5532 | 5790 | 5139 | | | 
| 2492 | 2073 | 3400 | | | 


霓 回 委 双 通过 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 每 位 员工 销售 总 量 的 排名 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


销售 业绩 ,xl|sx - Microsoft Exce| 
插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


=RANK (Ed, $E$3:$E$10, 0) 


| 一 月 | 一 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
宇 5532 2365 4266 12163 [4054.333| 3 | 


5 

| 2851 | 2735 | 4025 | 89611 |3203.667| 8 _ 
| 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | 4 
| 2698 | 3462 | 4088 | 10248 | 3416 | 6 | 
| 5532 | 5790 | 5139 | | | | 


;sf 到 用 COUNT 函数 求 参数 
中 包含 的 个 数 


‘'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 


.@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 女 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


COUNT 函数 属于 统计 类 函数 ， 用 于 计算 
区 域 中 包含 数字 的 单元 格 的 个 数 。COUNT 郴 
数 的 语法 为 “=COUNT(valuel, value2,...)”， 其 
中 valuel、 value2 等 为 要 参与 计数 的 1 一 255 个 


例如 使 用 COUNT 函数 统计 员工 人 数 ， 具 
体 拧 作 方 法 灿 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 “B18” 然 
后 输入 函数 “=COUNT(A3:A17)” 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结 采 ， 效 打 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 公式 数据 享 阅 视图 


加 载 项 


磊 =COUNT (A3:A17) 
D E 


员工 信息 登记 表 


所 属 部 门 联系 电话 身份 证 号 码 

| 

力 资源 | 

| 

| 

500231123456783579 | 

| 

| 

| 

2 

| 朱 小 西 | ”财务 部 | 13688595699 | 500231123456781018 | 2 
图 


由 


-—-—---------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


一 


a 


/说 明 


PRODUCT 也 数 用 于 计算 所 有 参数 的 乘积 。 
PRODUCT 函数 的 语法 结构 为 “=PRODUCT 


第 7 章 “Excel 函数 应 用 技巧 


(numberl,number2,..)” 其 中 numberl、number2 


等 表示 要 参与 乘积 计算 的 1 一 255 个 参数 。 


例如 使 用 PRODUCT 函数 计算 销售 金额 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 , 如 FS? 
然后 输入 函数 “=PRODUCT(D5:E5)”， 按 〈Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 订单 .x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 


开始 插入 


££ =PRODUCT (D5:E5) 


B C D 


销售 订单 


订单 编号 : S123456789 


顾 寡 : 张 女士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 


D0 一 


一 
一 


第 回 歼 凤 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 得 
出 所 有 商品 的 销售 金额 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 订 兰 .xjsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


fr | =PRODUCT (D10:E10) 
B | C D E 
销售 订单 
订单 编号: 
顾客 : 


S123456789 


张 女士 销售 日 期 : ”2015/6/10 销售 时 间 : 


CO mF Dr- 


WD 


10 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 女 


可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


IF 函数 的 功能 是 根据 指定 条 件 的 计算 结 
果 为 TRUE 或 FALSE 返回 不 同 的 结果 ， 使 用 
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文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 开发 I 具 


IF 国 数 的 语法 结构 为 “IFdogical test, 


Cd 到 上 =IF (F4>=80,“ 录 用, “淘汰 ”) 
value if true,value if false)”， 其 中 各 函数 参数 A | : 6 
1 Kl 
A 各 单 科 成 绩 满分 25 耸 
的 合 义 如 下 。 一 下 作坊 度 [业务 可 入 
@ logical test， 表 示 计 算 结 果 为 TRUE 或 | :一 
FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 例 如 | ' 一 稚 


“B5>100” 是 一 个 逻辑 表达 式 ， 若 单 | | 计 [ 六 谋生 站 名- 关 一 
元 格 “B5” 中 的 值 大 于 100， 则 表达 式 | | 32 一 可 
的 计算 结果 为 TRUE， 和 否则 为 FALSE。 | | 六 一 天 
@ value if true: logical test 参数 为 TRUE sheet1 | ©® 1 
时 返回 的 值 。 例 如 ， 大 此 参数 是 文本 字 Rs a i 
返回 的 值 。 例 知 ， 右 此 参数 古文 本 了 | ”时 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计算 


符 串 “合格 ”， 而 且 logical_test 参数 的 四 到 

a 一， 人 | 出 其 他 员工 的 录用 情况 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
计算 结果 为 TRUE， 则 返回 结果 “ 合 而 
i logical test 为 TRUE, 而 且 value 开始 。 插入 页 画布 有 公式 数据。 宗 同 ” 视 占 。 开发 工具 
_f true 为 宇 ， 则 返回 0〈 零 )。 ct 7 下 


上 
\ 


新 进 员工 考核 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


=IF (F14>=80, “录用 *,“ 淘汰“) 


@ value if false: logical test 为 FALSE 时 1 I 一 - 本 
返回 的 值 。 例 如 ， 大 此 参数 是 文本 字符 关 醒 直 : 
串 “不 合格 ” 而且 logical_test 参数 的 计 | ;于 
算 结 果 为 FALSE, 则 返回 结果 “不 合格 ”，| | ?可 
各 logical test 为 FALSE， 而 且 value 让 1 十- 喜 委 和 


false 被 省 略 ， 即 value if true 后 面 没有 | | 起 六 二 一 二 一 上 二 一 上 于 一 上 玫 一 
有 逗号 ， 则 会 返回 旬 辑 值 FALSE; 有 | ja 
logical test 为 FALSE, 而 且 value if false | ER E 四 “一 一 二 一 + 100% 
为 宇 ， 即 value if true 后 面 有 过 号 且 紧 
眼 着 右 括号 ， 则 会 返回 值 0( 零 )。 SE 

在 实际 应 用 中 , 一 个 下 函数 可 能 达 不 到 要 
求 , 这 时 可 以 使 用 多 个 正 函数 进行 瞪 套 . 正 函 
数 骨 套 的 语法 为 “IF (logical test,value if true， 
IF ( logical test,value if true,IF ( logical test, 
value if true,.…value if false ))*。 通 俗 地 讲 ， 
可 以 理解 成 “如 果 ( 某 条 件 ， 条 件 成 立 返 回 的 
结果 ，( 某 条 件 ， 条 件 成 立 返回 的 结果 ，( 某 条 
件 ， 条 件 成 立 返 回 的 结果 ，.….… ， 条 件 不 成 立 


专家 点 拨 


通俗 地 讲 ，IF 函数 表达 式 可 理解 成 
“如 果 ( 某 条 件 ， 条 件 成 立 返回 的 结果 ， 
条 件 不 成 立 返回 的 结果 )”， 


GUA) 方法 
©) 例如 以 表格 中 的 总 分 为 关键 字 ，80 分 以 上 
| 


返回 的 结果 ))》”。 例如 ,在 本 例 中 以 表格 中 的 
( 含 80 分 ) 的 为 “录用 ”其 余 的 则 为 “淘汰 ”， 总 分 为 关键 字 , 80 分 以 上 ( 含 80 分 ) 的 为 “ 录 


(©®) 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 


“G4”， 然 后 输入 函数 表达 式 “=IF(GF4>=80， 
"录用 "," 淘 汰 ")”， 按 〈Enter) 键 得 出 计算 结 
效果 如 下 图 所 示 。 
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用 ”，70 分 以 上 ( 含 70 分 ) 的 为 “有 待 观察 ”， 
其 余 的 则 为 “淘汰 ”，“G4” 单 元 格 的 函数 表 
达 式 就 为 “=IF(F4>=80," 录 用 ",IF(F4>=70," 有 
待 观察 "," 淘 状 "))”。 


第 84 齐 


Excel 中 财务 国 数 的 应 用 技巧 


在 办 公 应 用 中 ， 财 务 类 函数 是 使 用 比较 频繁 的 一 种 函数 。 使 用 财 
务 函 数 可 以 非常 便捷 地 进行 一 般 的 财务 计算 ， 如 计算 贷款 的 每 期 付款 
额 、 计 算 贷款 在 给 定期 间 内 偿还 的 本 金 、 计 算 给 定时 间 内 的 折旧 值 、 
计算 投资 的 未 来 值 、 计 算 投 资 的 净 现 值 等 。 本 章 将 讲解 财务 函数 的 使 
用 方法 ， 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 轻松 掌握 财务 函数 的 使 用 ， 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


>> 8.1 本 金 和 利息 函数 应 用 技巧 


本 节 将 为 读者 介绍 本 金 和 利息 类 的 财务 函 
数 ， 如 计算 贷款 的 每 期 付款 额 、 计 算 贷款 在 给 
定期 间 内 偿还 的 本 金 等 。 

用 CUMIPMT 函数 求 两 个 
付款 期 之 间 累 计 支 付 的 利息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 次 


本 


CUMIPMT 函数 用 于 计算 一 笔 贫 球 在 指定 
期 间 累 计 需 要 偿还 的 利 县 数额 。 该 函数 的 语法 
为 “=CUMIPMT(rate,nper,pv,start period,end 
period,type)”。 各 函数 的 含义 介绍 如 下 。 


@ rate: 利率 。 

@ nper: 总 付款 期 数 。 

@ pv: 现 值 。 

@ start_period: 计算 中 的 首 期 ， 付 区 期 数 
从 1 开始 计数 。 

@ end period: 计算 中 的 末期 。 

@ type: 付 球 时 间 类 型 。 辱 为 0， 表 示 期 


末 付 球 ; 车 为 1， 表示 期 初 付款 。 


例如 某 人 问 银 行 贷款 50 万 元 , 贷 球 期 限 为 
12 年 ， 年 利率 为 9%， 现 计算 此 项 贷 球 第 一 个 
月 所 支付 的 利 奶 以 及 第 二 年 所 支付 的 利 恩 总 
钢 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”选择 要 存放 第 一 个 月 文 付 利 轧 
的 蛙 元 格 “B5”， 然 后 输入 函数 “=CUMIPMT 
(B4/12,B3*12,B2,1,1,0)”， 按 〈(Enter〉 键 得 出 计 
算 结 末 ， 效 来 如 下 岁 所 示 。 
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售 款 明细 表 .xlsx - Microsoft Excel 


? 国 - 口 X 
页 面 布 局 公式 数据 案 阅 。” ”视图 jn 载 项 外， 


££ =CUNIPNMT (B4,/12, B3+*12, B2, 1, 1, 0) v 


C D E 二 


a 
贷款 明细 表 


贷款 总 额 
贷款 年 限 


年 利率 
| 第 一 个 月 支付 利息 
第 二 年 支付 的 总 利息 


OOO- 


[= 
a | 万》 


第 2 步 : 选择 要 存放 第 二 年 文 付 总 利 县 结 
有 末 的 单元 格 “B6”， 然 后 输入 函数 “=CUMIPMT 
(B4/12，B3*12,B2,13,24,0)”， 按 〈Enter〉 键 得 
出 计算 结 琳 ， 效 有 果 如 下 图 所 示 。 


贷款 明细 表 ,xlsx - Microsoft Excel 于 = 加 基 
插入 页 面 布局 公式 数据 。 证 同 ”视图 。 j 载 项 对， 


大 =CUNMIPNMT (B4/12, B3*12, B2,13, 24,0) vv 


外 C D E 2 
贷款 明细 表 
贷款 总 额 
贷款 年 限 
12 


第 一 个 月 支付 利息 -3750 


| 第 三 年 支付 的 总 利息 “ [41738. 8266| 


D0 PWNDN- 


la: | 
ib | 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


一 


CUMPRINC 函数 用 于 计算 一 笔 贫 球 在 给 
定期 间 需要 累计 偿还 的 本 金 数 额 。CUMPRINC 
水 数 的 语法 为 “=CUMPRINC(rate,nper,pv,start_ 
period,end period,type) ”， 各 参数 的 合 义 与 
CUMIPMT 函数 中 各 参数 的 含义 相同 ， 此 处 不 
再 帝 述 。 


例如 某 人 问 银 行 贷 球 50 万 元 , 贷款 期 限 为 


12 年 ， 年 利率 为 9%， 现 计算 此 项 贷款 第 一 个 
月 偿还 的 本 金 以 及 第 二 年 偿还 的 本 金 总 额 ， 具 


体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :| 选择 要 存放 第 一 个 月 偿还 本 金 结 


条 的 单元 格 “B5”， 然 后 输入 函数 “=CUMPRINC 
(B4/12,B3*12,B2,1,1,0)”， 按 《Enter〉 键 得 出 计 
算 结果 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


灌 款 明 纤 志 1.x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公元 数据 京 阅 视图 


3 国 一口 Xx 
加 载 项 恒 ， 


大 =CUNPRINC (B4/12, B3*12, B2, 1, 1, 0) v 


C D E 


Sheet1 


第 2 步 : 选择 要 存放 第 二 年 偿还 总 本 金 结 
果 的 里 元 格 “B6” 然后 输入 函数 “=CUMPRINC 
(B4/12,B3*12,B2,13,24,0)”， 按 《Enter) 键 得 出 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


贷款 明细 表 1 .xlsx - Microsoft Excel 


? 国 一 口 x 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 jn 载 项 鸽 ， 


ff =CUMPRINC (B4/12, B3*12, B2,13, 24,0) vv 


忆 D E 2 


-1940. 15348 


| -26543.0152] 


年 利率 
第 一 个 月 偿还 的 本 金 
| 第 三 年 偿还 的 总 本 金 


Sheet1 


上 二 用 PMT 函数 求 贷款 的 
每 期 付款 额 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


.@ 实用 指数 : 女 文 文 文 文 


三/ 说 明 
PMT 也 数 可 以 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 


付 球 方式 计算 贫 球 的 每 期 付 球 额 - PMT 函数 的 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


第 日 草 ”Excel 中 财务 隙 效 的 应 用 技巧 
语法 为 “=PMT(rate,nper,pv,fv,type)”， 各 参数 的 
含义 介绍 如 下 。 
@ rate: 贷 于 利率 。 
@ nper: 该 项 贫 球 的 付 球 忌 数 。 
@ pv: 现 值 或 一 系列 未 来 付 球 的 当前 值 的 
和 ， 也 称 为 本 金 。 
@ fv: 未 来 值 。 
@ type: 用 于 指定 各 期 的 付 蒜 时 间 是 在 期 
初 (1) 还 是 期 末 〈0 或 省 略 )。 
方法 
例如 , 某 公 司 因 购 买 写 学 楼 癌 银 行 贫 蒜 50 
万 元 , 贷款 年 利率 为 8%, 贷款 期 限 为 10 年 ( 即 
120 个 月 ), 现 计 算 每 月 应 偿还 的 金额 ,具体 操 
作 方 法 如 下 s 
选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然 后 输 
入 函数 “=PMT(B4/12,B3,B2)”， 按 (Enter) 键 
得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 写字 楼 售 款 计算 表 .xlsx - Microso..， 了 国 一 上 加 其 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 力 0 工 可， 


££ =PNMT (B4/12, B3, B2) 


丰 B 全 D 
与 字 楼 贷款 计算 表 

贷款 总 额 500000 

贷款 时 间 月 数 》 120 

年 利率 

| 月 还 款额 
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0 有 【JI0 用 PPMT 函数 求 贷 款 在 
给 定期 间 内 偿还 的 本 金 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 文 文 女 女 


一 


/三 7 说 明 
使 用 PPMT 函数 可 以 基于 固定 利 训 及 等 额 


分 期 付款 方式 返回 投资 在 茶 一 给 定期 间 内 的 本 
金 偿 还 额 。 PPMT 函数 的 语法 结构 为 “=PPMT 
(rate,per,nper,pv,fv,type)”， 各 参数 的 信义 介绍 
如 下 。 
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@ rate〈 必 选 ): 各 期 利率 。 

@ per〈 必 选 ): 用 于 计算 其 本 金 数额 的 期 
次 ， 且 必须 介 于 1 和 付 球 总 次 数 nper 
ya 

@ nper《 必 选 ); 总 投资 〈 或 贷 歌 ) 期 ， 
即 该 项 投资 《或 贷 歌 ) 的 付 亚 总 
期 数 。 

@ pv (〈 必 选 ): 现 值 或 一 系列 未 来 付 球 的 
当前 值 的 和 ， 也 称 为 本 金 。 

@ fv (可 选 ): 未 来 值 或 在 最 后 一 次 付 球 
后 可 以 获得 的 现金 余额 。 如 来 省略 fv， 
则 假设 其 值 为 0〈 零 )， 也 就 是 一 笔 贷 
于 的 未 来 值 为 0。 

@ type〈 可 选 ): 数字 0 或 1， 用 于 指定 各 
期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。 


Y 方 ,去 


A 


例如 ， 假 设 贷款 额 为 500 000 元 、 贷 球 期 
限 为 15 年 ， 年 利率 为 10%， 现 分 别 计 算 贷 款 
第 一 个 月 和 第 二 个 月 需要 偿还 的 本 金 ， 具 体操 
人 方法 如 平 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
然后 输入 函数 “=PPMT(B4/12,1,B3*12,B2)”， 
按 〈Enter) 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


> 信 就 明 纲 表 2.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 数据 


?3 团 一 口 Xx 
加 载 孔 ， 


大 =PPNT (B4/12, 1, B3*12, B2) 


C D 


5 | 第 一 个 月 偿还 的 本 金 
6 | 第 二 个 月 偿还 的 本 金 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
然后 输入 函数 “=PPMT(B4/12,2,B3*12,B2)”， 
按 〈Enter〉》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 
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= 信 就 了 明 纲 表 2.xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 一口 x 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 瑟 ， 


大 =PPNT (B4/12, 2, B3*12, B2) 
C D 


a 
贷款 明细 表 


第 一 个 月 偿还 的 本 金 
| 第 二 个 月 偿还 的 本 金 


Om 


一 
OO 
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用 IPMT 函数 求 贷款 在 
给 定期 间 内 支付 的 利息 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


一 


如 果 需 要 基于 固定 利率 及 等 后 分 期 付 蒜 方 
式 返 回 给 定期 数 内 对 投资 的 利明 偿还 和 额 ， 可 以 
通过 IPMT 函数 实现 。IPMT 函数 的 语法 为 
“JPMT(rate,per,nper,pv,fv,type)” 各 参数 的 合 
义 介 绍 如 下 。 
@ rate: 各 期 利 座 。 
@ per: 用 于 计算 其 利 县 数额 的 期 数 ， 必 
须 在 1 到 nper 之 间 。 
@ nper: 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 葡 期 
上 总 数 。 
@ pv: 巩 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 
经 入 账 的 球 项 ， 也 称 本 金 。 
@ fv: 术 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 蒜 后 希 电 
得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 全， 则 假设 
其 值 为 零 。 
@ type: 数字 0 或 1， 用 于 指定 各 期 的 付 
球 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。 如 果 省 
略 ， 则 假设 其 值 为 去 。 
Gh) 万 法 
例如 贷款 10 万 元 ， 年 利率 为 8%， 贷 秋 期 
数 为 1、 贷 亚 年 限 为 3 年 ， 现 要 分 别 计算 第 一 
个 月 和 最 后 一 年 的 利 轧 ， 有 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6?” 
然后 输入 函数 “=IPMT(BS/12,B3*3,B4,B2)” 
按 〈Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


信 款 阴 逆 到 3.xlsx - Microso... 


页 面 布 局 公式 ”数据 


了 国 一 口 


磊 =IPNT (BS5/12, B3*3, B4, B2) 


D | EE [Ea 


第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7?”， 
然后 输入 函数 “=IPMT(B5,3,B4,B2)”， 按 
(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”从 款 明细 表 3.xlsx - Microso... 3 国 ~- 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 


口 Xx 


大 =IPNT (BS5, 3, B4, B2) 


测 洽 


贡 


一 个 月 的 利息 
后 一 年 的 利息 


外 音 上 人 起 划 于 


户 钙 名 | 菩 加 上 国 听 十 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 友 交 次 : 


ISPMT 函数 用 于 计算 特定 投资 期 内 要 文 
付 的 利 县 ， 语 法 结构 为 “=ISPMT(rate,pernper， 
pV)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ rate 〈 必 选 ): 投资 的 利率 。 


Excel 中 财务 隐 数 的 心 用 拉巴 


第 8 章 


@ per( 必 选 ): 计算 利 县 的 期 数 ， 此 值 必 
须 在 1 到 nper 之 间 。 

@ nper〈 必 选 ): 投资 的 总 文 付 期 数 。 

@ pv ( 必 选 ): 投资 的 现 值 。 对 于 贷 蒜 ， 
pv 为 贷 亚 数额 。 


qh 方法 

例如 菜 公 司 需 要 投资 菜 个 项 目 ， 已 知 该 
投资 的 回报 率 为 18%， 投 资 年 限 为 5 年 ， 投 
资 总 额 为 S00 万 , 现在 分 别 计 算 投 资 期 内 第 
一 个 月 与 第 一 年 文 付 的 利明 额 , 具体 操作 方 
us 

第 1 步 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B4”， 
然后 输入 函数 “=ISPMT(B3/12,1,B2*12,B1)”， 
按 〈Enter) 键 得 出 计算 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 


> 损 资 明细 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 Xx 
揪 入 页 面 布局 ” 公式 。 数据。 富 阅 加， 


万 =ISPNT (B3/12, 1,B2*12,B1) vv 


C D E [< 


| 

5000000 

1 5 
投资 回报 率 18% 


4 | 第 一 个 月 支付 利息 | -73750| 
第 一 年 支付 利息 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 时 元 格 “B5”， 
然后 输入 函数 “=ISPMT(B3,1,B2,B1)”， 按 
(Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 投资 明 峙 .xlsx - Microsoft Excel yl 1 = 
插入 ”页面 布局 。” 公式 。 数据 寓 阅 加 加 ， 


a =ISPNT (B3, 1, B2, B1) " 


避 mp E 四 


B 
5000000 
5 
18% 
-73750 


第 一 个 月 支付 利息 
[ -720000l 


| 第 一 年 支付 利息 


1 
2 
3 
4 
加 
6 
站 
8 
9 


[mn 
OO 
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-—-—---------------------------------------------------------、 


’ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


RATE 印 数 用 于 计算 年 金 的 各 期 利率 ， 语 
法 为 “=RATE(nper,pmt,pv,fv,type,guess)”， 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 
nper: 总 投资 期 。 
pmt: 各 期 付 球 额 。 
pv: 现 值 。 
fv: 未 来 值 。 
type: 用 于 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 期 
初 (1) 还 是 期 林 (0)。 
预期 利率 。 


guess: 
万 法 

例如 投资 总 额 为 500 万 元 ， 每 月 支付 

120 000 元 ， 付 款 期 限 5 年 ， 要 分 别 计算 每 月 
投资 利率 和 年 投资 利率 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 

然后 输入 函数 “=RATE(B4*12,B3,B2)”， 按 
(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


> 控 咨 明细 1.xlsx - Microsoft Exce| 有 ww 站 深 


插入 页 面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 ”视图  j 嘻 ， 


大 =RATE (Bd4*12, B3, B2) 壬 
Ct | D 


5000000 
-120000 


年 投资 利率 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
然后 输入 函数 “=RATE(B4*12,B3,B2)*12”， 按 
(Enter》 键 得 出 计算 结 有 末 ， 并 根据 需要 将 数字 
格式 设置 为 百分比 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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= 返 资 明细 1,.xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 癌 其 


的 入 页 面 布局 a 数据 案 阅 视图 加 者 ， 


kk =RATE (B4*12, B3, B2)+*12 Me 


B CG | D E | 和 
次 明天 
5000000 
一 20000 
月 投资 利率 
丛刊 于 1% 
| 年 投资 利率 。” [15. 4o%] 
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;时 用 EFFECT 函数 求 
有 效 的 年 利率 


-—-—---------------------------------------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 闪 太 


一 


如 来 需要 利用 给 定 的 名 义 年 利率 和 每 年 的 
复 利 期 数 计 算 有 效 的 年 利率 ， 可 通过 EFFECT 
函数 实现 。 该 函数 的 语法 结构 为 “=EFFECT 
(nominal rate,npery)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ nominal rate: 名 义 利率 。 

@ npery: 每 年 的 复 利 期 数 。 
qh 方法 

例如 , 假设 名 义 年 利率 为 8%, 复 利 计算 期 
数 为 6， 现 要 计算 实际 的 年 利率 ， 其 体操 作 方 
法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 里 元 格 “B3”， 然 后 输 
入 函数 “=EFFECT(B1,B2)”， 按 〈(Enter〉 键 得 
出 计算 结果 ， 并 根据 圾 要 将 数字 格式 设置 为 白 
分 比 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


日 “名 虽 : 计算 有 效 的 年 利率 .xlsx.. 
页 面 布局 。 ”公式 


? 国 - 
数据 。 京 阅 


口 Xx 


fk | =EFFECT(B1, B2) 
在 G D 
1 | 名义 年 利率 
2 _ 每 年 的 复 利 期 数 


3 | 有 效 年 利率 
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0 用 NOMINAL 函数 求 
名 义 年 利率 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 : 
三/ 说 明 

如 采 需 要 基于 给 定 的 实际 利率 和 年 复 利 期 
数 返 回 名 义 年 利率 ,可 通过 NOMINAL 函数 实 
现 。 该 函数 的 语法 结构 为 “=NOMINAL (effect_ 
rate, npery)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ effect rate: 实际 利率 。 
@ npery: 每 年 的 复 利 期 数 。 


~ 


© 


为 8， 现 要 计算 名 义 利率 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B3”， 然 后 输 
入 函数 “=NOMINAL(B1,B2)”， 按 (Enter〉 键 
得 出 计算 结果 ， 并 根据 需要 将 数字 格式 设置 为 
白 分 比 ; 效 霖 如 下 图 肋 示 。 


日 全 GQ ， :> 计算 名 义 年 利率 xlsx - .. 
开始 ”搬入 页面 布局 。 公式 


s 曾 三 

数据 

B3 ££ =NOMINAL (El1, E2) 
贞 

1 实际 利率 


2 每 年 的 复 利 期 娄 
3 | 名 义 年 利率 
一 


8 
11. 41%] 
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>>8.2 折旧 函数 应 用 技巧 


本 市 将 为 读者 介绍 折旧 类 的 财务 函数 ， 如 
计算 给 定时 间 内 的 折旧 值 、 计 算 任 何 时 间 段 的 
折旧 值 等 。 

:LI 用 DB 函数 求 给 定时 间 
内 的 折旧 值 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 妇女 大 


可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


Excel 中 财务 隐 数 的 心 用 拉巴 


DB 函数 使 用 固定 余额 递减 法 ， 计 算 指定 
期 间 内 茶 项 固定 资产 的 折旧 值 。 该 函数 的 语法 
为 “=DB(cost,salvage,life,period,month)”， 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ cost: 资产 原 值 。 

@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 ， 也 称 


为 资产 残 值 。 
@ life: 折旧 期 限 (有 时 也 称 为 资产 的 使 
用 寿命 )。 


@ period: 需要 计算 折旧 值 的 期 间 ，period 
参数 必须 使 用 与 life 参数 相同 的 单位 。 

@ month: 第 一 年 的 月 份 数 ， 奋 省 略 ， 则 
假设 为 “12”。 


例如， 假设 实际 利率 为 12%， 复 利 计算 期 数 @ 万 法 


例如 茶 打 印 机 设备 购买 时 的 价格 为 
250 000 元 , 使 用 了 10 年 , 最 后 处 理 价 为 15 000 
元 ， 现 要 分 别 计算 该 设备 第 一 年 5 个 月 内 的 折 
日 值 、 第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 及 第 九 年 3 个 
月 内 的 折旧 值 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “BS?”， 
然后 输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,1,5)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 ,xlsx - Microso... 
插入 页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 - 口 Xx 


大 =DB (B2, B3, B4, 1, 5) 


C 


贞 
打印 机 折旧 计算 


1 

2 | 打印 机 原 值 
i 
4 10 
5 | 第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 值 ”|[ ¥25, 520. 83| 
6 第 六 年 ?个 月 内 的 折旧 值 

7_ 第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 


250000 
15000 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
然后 输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,6,7)”, 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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= 元 ， 现 要 分 别 计算 该 设备 每 天 、 每 月 和 每 年 的 
= 打印 机 折旧 计算 ,xlsx - Microsoft.. 了 国 - 口 其 a 
i -| | 折旧 值 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “BS” 


大 =DE (B2, B3, B4, 6, 7) 


| Pa | 然后 输入 函数 “=SLN(B2,B3,B4)”， 按 《Enter) 
打印 机 折旧 计算 2 8 到 
打印 机 原 什 250000 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


二 有 全 全 人 15000 
第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 值 ¥25, 520. 83 
| 第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 ” [ ¥17, 057. 56| 


第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 


HS © = 打印 机 折旧 计算 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 昌 


by 
a 


” 万 =SLN (B2, B3, B4) 
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A B 
| 打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 什 250000 
打印 机 残 什 15000 


第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
然后 输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,9,3)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 ,xlsx - Microsoft..， 了 国 - 
页 面 布局 公式 数据 


天 第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 

人 A A “Zi 米 6 一 米 om Tad 

直 硬 夺 折 硬 计 新 c | Dp | A SLN(B2,B3,B4 12) 按 

和 名 全 信 《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
使 用 年 限 | 
第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 值 ¥25, 520. 83 


第 六 年 ?个 月 内 的 折旧 值 ¥17, 057. 56 
| 第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 ”|[_¥8, 040. 53] 


使 用 年 限 10 
| 每 年 的 折旧 值 ” [| ¥23, 500. 00] 
每 月 的 折旧 值 
每 天 的 折旧 值 


[| 国 L -” 


则 | 


z 打印 机 折旧 计算 1.xlsx - Microsoft Exce| 了 国 - 口 Xx 
插入 ”页 面 布 局 ”公式 数据 审 同 ”视图 加 就 项 | 


PDO - 


fc =SLN (B2, B3, B4*12) 
Sheet1 (4) 

一 一 一 一 = B D 

1 打印 机 折旧 计算 

2 打印 机 原 值 250000 

3 _ 打印 机 残 值 15000 

SD 

5 ' ¥23, 500. 00 

8 | 每 月 的 折旧 什 ¥#1, 958. 33] 


7 每 天 的 折旧 值 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 太太 大 


一 


第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
然后 输入 函数 “=SLN(B2,B3,B4*365)”， 按 
和 Pe 得 出 计算 结果 ， 奖 

| SLN 函数 用 于 计算 其 固定 资产 在 一 个 期 (Enter〉 键 得 出 计算 结 效果 如 下 图 所 示 


| 间 内 的 线 性 折 上 日 费 号 NLN 忆 | 数 的 语法 为 es =SLN = 打印 机 折旧 计算 1,xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 
插入 页 面 布局 ”公式 数据 。 证 赔 ”视图 。 jp 载 顶 |， 


[Costsalvagejlife)”， 各 参数 的 含义 如 下 。 
©) @ cost: 资产 原 值 友 | =SLIN(B2,B3, Bd+365) 
: 内 小 \ o 


各 B 本 D 
。 3 其 全 人 个 yg | 打印 机 折旧 计算 
@ es | 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 称 亲人 i 
为 资产 残 值 )。 et 
©) e@ life: 折旧 期 限 ( 也 称 为 资产 的 使 用 寿命 )。 | 


7 | 每 天 的 折旧 值 | ¥64. 38l 
一 和 < 8 | 
中 方法 9 | 


例如 某 打 印 机 设备 购买 时 的 价格 为 nt 
250 000 元 ,使 用 了 10 年 ,最 后 处 理 价 为 15 000 
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;ek 对 用 SYD 函数 按 年 限 求 
资产 折旧 值 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


AP 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


一 


SYD 机 数 用 于 计算 某 项 固定 资产 按 年 限 
总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 该 函数 
的 语法 为 “=SYD(cost,salvage,life,per)”， 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ cost: 资产 原 值 。 

@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 。 

@ life: 折旧 期 限 。 

@ per: 期 间 。 


qh 方法 


例如 茶 打 印 机 设备 购买 时 的 价格 为 
250 000 元 ,使 用 了 10 年 ,最 后 处 理 价 为 15 000 
元 ， 现 要 分 别 计算 该 设备 第 一 年 、 第 五 年 和 第 
九 年 的 折旧 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 
“B5”, 然后 输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,1)”， 
按 〈Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


= 打印 机 折 | 日 计算 2.xlsx - Mic..。 3 国 ~ 口 x 
揪 入 ”页 面 布局 ” 公式 数据 京 阅 | 


fk =SYD (EB2, B3, Bd, 1 ) 


和 B 四 D 
1 打印 机 折旧 计算 

2 | 打印 机 厚 值 250000 

15000 


3 条 直人 
4 _ 使 用 年 限 10 
5 | 第 一 年 的 折旧 值 [ ¥42, 727. 27| 
6 第 五 年 的 折旧 值 

7 第 九 年 的 折旧 值 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6?” 
然后 输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,5)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Excel 中 财务 有数 的 心 用 近 了 瑟 


第 8 章 


= 打印 机 折旧 计算 2.xlsx - Mic... 
播 信 页 面 布局 公式 数据 


?3 国 一 口 Xx 


££ =SYD (B2, B3, B4, 5) 


A B ' D 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 

打印 机 残 值 

使 用 年 限 10 

第 一 年 的 折旧 值 ¥42, 727. 27 

| 第 五 年 的 折旧 值 [ ¥25. 636. 36] 

第 九 年 的 折旧 值 
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第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7?”， 
然后 输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,9)”% 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”打印 机 折旧 计算 2.xlsx - Mic... 3 国 一 口 
搬入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 


££ =SYD (B2, B3, B4, 9) 


A B . D 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 250000 

打印 机 残 值 15000 

使 用 年 限 10 

第 一 年 的 折旧 值 ”¥42, 727. 27 

第 五 年 的 折旧 值 ，¥25, 636. 36 


| 第 九 年 的 折旧 值 [#8, 545. 45] 
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‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 净 六 次 : 


VDB 子 数 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指 
定 的 方法 计算 茶 固 定 资 产 在 指定 的 任何 时 间 内 
(包括 部 分 时 间 ) 的 折旧 值 。 VDB 冰 数 的 语法 为 
“ =VDB(cost,salvage,life,start period,end period, 
factor,no_switch)”， 各 参数 的 含义 如 下 。 
@ cost: 资产 原 值 。 
@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 称 
为 资产 残 值 )。 
@ life: 折旧 期 限 (也 称 为 资产 的 使 用 寿命 )。 
start period: 进行 折旧 计算 的 起 始 期 间 。 
@ end_period: 进行 折旧 计算 的 截止 期 间 。 
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Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


@ factor: 余额 递减 速率 〈 折 人 旧 因 子 )。 
@ no Switch: 逻辑 值 。 
分 万 法 

例如 菜 打 印 机 设备 购买 时 的 价格 为 
250 000 元 ,使 用 了 10 年 ,最 后 处 理 价 为 15 000 
元 , 现 要 分 别 计算 该 设备 第 52 天 的 折旧 值 , 第 20 
个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 值 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 

然后 输入 函数 “=VDB(B2,B3,B4*365,0,52)” 
按 〈《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 3.xlsx - Microsoft Excel | 区 
播 入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 加 载 项 
噶 | 冬 件 格式 > 


三 | || % 


体 ”对齐 方 式 ”数字 


太 =VDB(B2, B3, Bd*365, 0, 52) 


A C D 
1 打印 机 折旧 计算 

2 打印 机 原 值 
3 | 打印 机 残 值 
4 使 用 年 限 

5 | 第 52 天 的 折旧 值 

6 | 第 20 个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 值 
7 

8 


LL ¥7. 024. 66l 


第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
然后 输入 函数 “=VDB(B2,B3,B4*12,20,50)”， 
按 (Enter〉 键 即 可 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 3.xlsx - Microsoft Excel $3 i 天 
页 面 布局 公式 Pg 视图 加 载 项 
o96 屁 | 条 件 档 式 ” 
及 套用 表 必 格式 - 关 
匣 兰 元 属 #x- 
样式 


大 =YDB (B2, B3, Bd*12, 20, 50) 


a : 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 
打印 机 残 值 
ee 日 值 

第 52 天 的 折 | ¥7, 024, 66 
| 第 20 个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 值 ¥70, 741. 121 


250000 
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过 减 法 求 折旧 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 交 克 


一 


如 条 要 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指定 方 
法 计算 一 笔 资 产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 ， 则 可 
通过 DDB 函数 实现 。DDB 函数 的 语法 为 
“DDB(cost,salvage,life,period,factor)”， 各 参数 
的 含义 如 下 。 

@ cost 〈 必 选 ): 固定 资产 原 值 。 

@ salvage ( 必 选 ): 资产 在 折旧 期 末 的 价 
值 ,， 有 时 也 称 为 资产 残 值 ， 此 值 可 以 
是 0。 

@ life〈 必 选 ): 固定 资产 进行 折旧 计算 的 
周期 总 数 ， 也 称 固定 资产 的 生命 周期 。 

@ period 〈 必 选 ): 进行 折旧 计算 的 期 次 。 
period 必须 使 用 与 life 相同 的 单位 。 

@ factor〈 可 选 ): 余额 化 减速 深 。 如 末 
factor 被 省 略 ， 则 采用 默认 值 2( 双 倍 
余额 递减 法 )。 

的 方法 

例如 茶 打 印 机 设备 购买 时 的 价格 为 
250 000 元 ， 使 用 了 10 年 ， 资 产 残 值 为 15 000 元 ， 
现 分 别 计算 第 1 年、 第 2 年 及 第 5 年 的 折旧 值 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 时 元 格 “B5”， 

然后 输入 函数 “=DDB(B2,B3,B4,1)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 4,.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 -- 口 Xx 
页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 |， 


友 | =DDB(B2,B3, Bd,1) 


让 B 各 D 
1 打印 机 折旧 计算 
2 | 打印 机 原 值 250000 
3 人 15000 
4 10 
5 | 第 1 年 的 折旧 值 ”| ¥#50, 000. 0ol 
6 第 2 年 的 折旧 值 
7 | 第 5 年 的 折旧 值 
8 
9 
10 
11 
12 


第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6?” 
然后 输入 函数 “=DDB(B2,B3,B4,2)”, 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 4.xlsx - Microsoft Exce| ?3 国 - 口 其 
搬入 页 面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 


fk =DDB (B2, B3, B4, 2) 


LP 


入 B 
1 打印 机 折旧 计算 
2 | 打印 机 原 值 
3 | 打印 机 残 慎 

使 用 年 限 10 


5 | 第 1 年 的 折旧 值 
6 | 第 2 年 的 折旧 值 
7 | 第 5 年 的 折旧 值 


¥50, Do00. Do 
¥40, 000. D0 
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第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
然后 输入 函数 “=DDB(B2,B3,B4,5)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


四 邻 ” GQ@， :打印 机 折旧 计算 4.xlsx - Microsoft Exce| 7 同 -中 x 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 | 


k =DDB (B2, B3, B4, 5) 


C D 


第 1 年 的 折旧 值 
第 2 年 的 折旧 值 
7 | 第 5 年 的 折旧 什 


¥50, 000. 00 
¥40, 000. 00 


| ¥20, 480. ool 
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> 证 o 有 大 用 AMORLINC 函数 求 


每 个 结算 期 间 的 折旧 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 


AMORLINC 函数 用 于 返回 每 个 记 账 期 内 
资产 分 配 的 线性 折旧 。 该 函数 为 法 国会 计 系统 
提供 。 如 果 某 项 资产 是 在 结算 期 间 的 中 期 购 入 的 ， 


则 按 线 性 折旧 法 计算 . AMORLINC 函数 的 语法 结 
构 为 “=AMORLINC(cost,date purchased, first period, 
salvage，period，rate,[basis])”， 各 参数 的 侣 义 
如 下 。 

@ cost ( 必 选 ): 资产 原 值 。 

@ date _ purchased ( 必 选 ): 资产 购买 日 期 。 


第 8 章 


@ first period( 必 选 ); 第 一 个 期 间 结 束 时 


的 日 期 。 
@ salvage〈 必 选 ): 资产 在 使 用 寿命 结束 
时 的 残 值 。 


@ period 〈 必 选 ): 记 账 期 。 

@ rate〈 必 选 ): 折旧 率 。 

@ basis〈 可 选 ): 要 使 用 的 年 基准 。basic 
的 取 值 及 作用 如 下 图 所 示 。 


1 basic 日 期 系统 

2 0 或 省 略 360 天 《NASD 方 法 》 

3 1 实际 天 数 

4 3 一 年 365 天 

5 4 一 年 360 天 《欧洲 | 方法 》 
6 


qh 方法 

例如 某 公 司 2015 年 5 月 10 日 购 入 价值 为 
3200 法 即 的 打印 机 ， 第 一 个 会 计 结 束 日 期 为 
2015 年 12 月 31 日 ， 资 产 残 值 为 1800 法 即 ， 
折旧 率 为 10%， 按 实际 天 数 为 年 基准 ， 现 在 需要 
计算 第 一 个 期 间 的 折旧 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B9”， 然后 输入 
函数 “=AMORLINC(B2,B4,B5,B3,B6,B7,B8)”， 
按 〈Enter) 键 得 出 计算 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 


打印 机 折旧 计算 5.xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


加 载 项 


大 =ANMORLINC (B2, B4, B5, B3, B6. B7, B8) 


让 B C D E 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 3200 
打印 机 残 值 1800 
2015/5/10 
2015/12/31 
TI 
10% 
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92 用 AMORDEGRC 函数 求 
每 个 结算 期 间 的 折旧 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 去 


i 


Excel 中 财务 有数 的 心 用 拉巴 
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AMORDEGRC 函数 用 于 返回 每 个 记 账 期 
内 资产 分 配 的 线性 折旧 。 该 函数 为 法 国会 计 系 
统 提供 ， 与 AMORLINC 函数 相似 ， 不 同 之 处 
在 于 该 函数 中 用 于 计算 的 折旧 系数 取决 于 资产 
的 寿命 。AMORDEGRC 函数 的 语法 结构 为 
”=AMORDEGRC(costdate purchased,first period, 
salvage,periodrate,[basis])”， 各 参数 的 人 台 义 如 下 。 
@ cost〈 必 选 ): 资产 原 值 。 
@ date _ purchased ( 必 选 ): 资产 购买 日 期 。 
@ first period 〈 必 选 ): 第 一 个 期 间 结 束 时 


的 日 期 。 
@ salvage 〈 必 选 ): 资产 在 使 用 寿命 结束 
时 的 残 值 。 


@ period( 必 选 ): 记 账 期 。 

@ rate 〈 必 选 ): 折旧 率 。 

@ basis (可 选 ): 要 使 用 的 年 基准 。 

AMORDEGRC 函数 返回 折旧 值 ， 截 止 到 
资产 生命 周期 的 最 后 一 个 期 间 ， 或 直到 累积 折 
日 值 大 于 资产 原 值 减 去 残 值 后 的 成 本 价 。 最 后 
一 个 期 间 之 前 的 那个 期 间 的 折旧 率 将 增加 到 
50%6， 最 后 一 个 期 间 的 折旧 率 将 增加 到 100%。 
如 果 资 产 的 生命 周期 在 0 一 1、1 一 2、 2 一 3 或 4 一 
5 之 间 将 返回 错误 值 “#NUM!”。 折旧 系数 如 下 
图 所 示 。 


和 B 
1 | 资产 的 生前 周期 (1/rate〉 折旧 系数 
2 3 到 4 年 1.5 
3 5 到 6 年 2 
4 6 年 以 上 2.5 
5 


qh 方法 

例如 某 公 司 2015 年 5 月 10 日 购 入 价值 为 
3200 欧元 的 打印 机 ， 第 一 个 会 计 结束 日 期 为 
2015 年 12 月 31 日 ， 资 产 残 值 为 1800 欧元 ， 折 
旧 率 为 10%， 按 实际 天 数 为 年 基准 ， 现 在 需要 计 
算 第 一 个 期 间 的 折旧 值 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B9”， 然 后 输 
入 函数 “=AMORDEGRC(B2,B4,B5,B3,B6,B7， 
B8)”， 按 〈Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 
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HH 名- 打印 机 折旧 计算 5.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 -- 中 区 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 加 载 项 登 志 


B9 研 =AMORDEGRC (B2, B4, BE5, B3, B6, B7, B8) 


a B 记 D E F 

1 打印 机 折旧 计算 

2 | 打印 机 原 值 3200 

3 打印 机 残 值 1800 

4 | 购 六 日 期 2015/5/10 

5 | 第 一 个 结束 日 期 2015/12/31 

6 | 期 间 1 

7 | 折旧 率 10% 

8 瞧 


年 基准 1 
9 | 第 一 个 期 间 的 折旧 | 671| 
0 


1 


>> 8.3 ”投资 预算 与 收 荔 函 数 应 用 技巧 


本 而 将 为 读者 介绍 投资 预算 与 收益 类 的 财 
务 畏 效 ， 如 计算 投资 的 未 来 值 、 计 算 投 资 的 现 
值 等 。 
用 FV 函 效 求 投资 的 
未 来 值 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


拉 15 203: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 廊 廊 


FV 函数 可 以 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付 
球 方 式 计 算 某 项 投资 的 未 来 值 .FV 函数 的 语法 
为 “=FV(rate,nperpmt,pvtype)” 各 参数 的 合 义 
如 下 。 

@ rate: 各 期 利率 。 

@ nper: 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 球 期 
忌 数 。 

@ pmt: 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 
整个 年 金 期 间 保持 不 变 , 通常 ,， pmt 包括 
本 金 和 利 县 ， 但 不 包括 其 他 忱 用 及 税 球 ， 
如 果 和 忽略 pmt， 则 必须 包括 pv 参数 。 

@ pv: 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 
经 入 账 的 球 项 , 或 一 系列 未 来 付 球 的 当 
前 值 的 和 ， 也 称 为 本 金 ， 如 果 省 略 pv， 


则 假设 其 值 为 索 ， 并 且 必 须 包 括 pmt 
参数 。 

@ type: 数字 0 或 1， 用 于 指定 各 期 的 付 
款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。 如 果 省 略 
type， 则 假设 其 值 为 零 。 

力 方法 
例如 在 银行 办 理 零 存 整 取 的 业务 ， 每 月 存 
款 5000 元 ,年 利率 为 2%, 存款 期 限 为 3 年 (36 
个 月 ), 计算 3 年 后 的 总 存款 数 , 具体 操作 方法 
us 
选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然 后 输 

入 函数 “=FV(B4/12,B3,B2,,1)”， 按 〈(Enter〉 键 
即 可 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


C 


= 计算 存款 总 额 ,x|sx - Microso... 


搬入 页 面 布局 公式 数据 


3 国 一 口 藉 


kk 


C D 


A BE 
计算 存款 总 额 
每 月 存款 金额 
存款 期 限 36 
年 利率 


2% 
|3 年 后 的 存款 总 额 | ¥185. 659. 46| 


-5000 


Sheet1i 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 六 交友 


一 


使 用 PV 函数 可 以 返回 东 项 投资 的 现 值 ， 
现 值 为 一 系列 未 来 付 球 的 当前 值 的 和 。PVY 也 
数 的 语法 结构 为 “=PV(rate, nper pmt, fv, type)， 
各 参数 的 含义 如 下 。 
@ rate( 必 选 ); 各 期 利率 。 例 如 ， 当 利 座 
为 6% 时 使 用 6%/4 计算 一 个 季度 的 还 
敌 额 。 
@ nper〈 必 选 ): 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 
的 偿 球 期 总 数 。 
@ pmt( 必 选 ); 各 期 所 应 文 付 的 金领 ,其 
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数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 
@ fv (可 选 ): 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 文 
付 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 采 省 略 
fy， 则 假设 其 值 为 0。 
@ type( 可 选 ); 数值 0 或 1， 用 于 指定 各 
期 的 付 球 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。 
例如 茶 位 员工 购买 了 一 份 你 险 ， 现 在 每 月 
文 付 520 元 , 文 付 期 限 为 18 年 , 收益 率 为 7%， 
现 计 算 其 购买 保险 金 的 现 值 ， 具 体操 作 方 法 
gis 
选择 要 存放 结束 的 单元 格 “B4”， 然 后 输 
入 函数 “=PV(B3/12,B2*12,B1,,0)”， 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= “计算 现 值 ,xlsx - Microsoft Excel 


3 国 一 口 其 
加 载 项 |， 


££ =PY (B312, B2+12, Bl1, , 0) 


D E 


 、 汉 ， 
1 [每 月 支付 金额 
2 支付 期 限 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 广 妇女 女 


一 


NPYV 函数 可 以 基于 一 系列 将 来 的 收 “ 正 
值 ) 文 〈 负 值 ) 现金 流 和 贴现 率 计 算 一 项 投资 
的 滔 现 值 。NPVY 疯 数 的 语法 为 “=NPV(rate， 
valuel,value2,...)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ rate: 用 一 期 间 的 贴现 率 ， 为 固定 值 。 

@ valuel、value2......: 为 1 到 29 个 参数 ， 

代表 文 出 及 收入 。 


Excel 中 财务 有数 的 心 用 拉巴 
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@ 人 A 方法 

例如 一 年 前 初期 投资 金额 为 10 万 元 ,年 贴 
现 率 为 12%， 第 一 年 收益 为 20 000 元 ， 第 二 
收益 为 55 000 元 ， 第 三 年 收益 为 72 000 元 ， 
要 计算 净 现 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 然 后 输 
入 函数 “=NPV(B5,B1,B2,B3,B4)”， 按 〈Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 计算 净 现 值 ,x|sx - Microsoft E... 
插入 页 面 布 局 


?3 国 一口 Xx 
公式 ”数据 窜 阅 视图 力 [去 ， 


A =NPY (BS5, B1, B2, B3, Bd) v 


下 B C D 
年 前 初期 投资 100000 
一 年 的 收益 


E ” 
第 20000 
55000 
T2000 


12% 
| 净 现 值 [ #190, 134. 81] 


2 -jiIOI 上 CI 博 


Sheet1 


ee 用 NPER 函 效 求 投资 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 女 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


硅 / 说 明 


如 果 和 需要 基于 固定 利率 及 等额 分 期 付 球 方 
式 返 回 某 项 投资 或 贷 球 的 期 数 ， 可 使 用 NPER 函 
数 实 现 ， 该 函数 的 语法 结构 为 “=NPER(rate, 
pmt,pv,[fv],[type])” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ rate 〈 必 选 ): 各 期 利率 。 
@ pmt(〈 必 选 ): 各 期 还 款额 。 
@ pv ( 必 选 ): 从 该 项 投资 或 贷款 开始 计 
算 时 已 经 入 账 的 鞭 项 , 或 一 系列 未 来 付 
球 当 前 值 的 累积 和 。 
@ fv (可 选 ): 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 
球 后 布 望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 
fy， 则 假设 其 值 为 0 〈 例 如 ， 一 笔 贷 款 
的 未 来 值 即 为 0)。 
@ type (可 选 ): 数值 0 或 1， 用 来 指定 付 
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球 时 间 是 期 初 还 是 期 末 。 

例如 某 公 司 问 债券 公司 借贷 3500 万 元 ,年 
利率 为 8%， 每 年 需要 文 付 400 万 元 的 还 球 金 
额 ， 现 在 需要 计算 该 贷 亚 的 清 还 年 限 ， 有 具体 操 
人 E77 hs 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B4”， 然 后 输 
入 函数 “=NPER(B3,B2,B1,,1)”， 按 〈Enter〉 键 
得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”计算 近 咨 的 期 数 ,xlsx - Microsoft Excel 了 国 - 口 Xx 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 


大 =NPER (B3, B2, B1, , 1) 


B C D 
35000000 
4000000 


2% 
| a 492276037| 


外 
1 | 贷款 总 额 
2 每 年 支付 数额 
3 | 贷款 利率 
4 | 还 款 年 限 
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一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 克 太太 次 


说 明 


XNPYV 函数 用 于 计算 现金 流 的 净 现 值 ， 该 
浮 数 的 语法 结构 为 “=XNPV(rate, values,dates)”， 
各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ rate: 应 用 于 现金 流 的 贴现 率 。 
@ values: 一 系列 按 日 期 对 应 付 球 计 划 的 
现金 法。 上 自 期 文 付 是 可 选 的 ， 并 与 投资 
开始 时 的 成 本 或 文 付 有 关 。 如 果 第 一 个 
值 是 成 本 或 文 付 ， 则 它 必 须 是 负 值 。 所 
有 后 续 文 付 都 基于 365 天 /年 贴现 。 数 
值 系 列 必 须 至 少 包含 一 个 正 数 和 一 个 
@ dates: 对 应 现金 流 付 球 的 付 丈 日 期 计 


划 , 第 一 个 文 付 日 期 代表 文 付 表 的 开始 
日 期 ， 其 他 所 有 日 期 应 到 于 该 日 期 ， 但 
可 按 任何 顺序 排列 。 
) 方法 
例如 根据 茶 项 投资 的 年 贴现 率 、 投 资 额 以 
及 不 同日 期 中 预计 的 投资 回报 金额 计算 出 该 投 
资 项 目的 前 现 值 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
选择 要 存放 结 末 的 单元 格 “C8”， 然 后 输 
入 函数 “=XNPV(C1,C3:C7,B3:B7)” 按 (Enter) 
刍 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”计算 现金 流 的 净 现 值 .xlsx - Microsoft... 3 国 一 口 Xx 
页 面 布局 ”公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 jn 载 项 | 


大 =XNPY (C1, C3:C7, B3:B7) 


C D E 
间 | | 
014/12/20 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


一 


IRR 函数 用 于 计算 由 数值 代表 的 一 组 现金 
流 的 内 部 收益 率 ， 该 函数 的 语法 结构 为 
“=IRR(values,guess)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ values: 数组 或 单元 格 引 用 ， 这 些 单元 
格 包含 用 来 计算 内 部 收益 率 的 数字 。 
@ guess: 对 函数 IRR 计算 结果 的 估计 值 ， 
如 果 和 忽略， 则 为 0.1 (10%)。 


(@ D) 方法 
例如 根据 提供 的 现金 流量 计算 出 一 系列 现 
金 流 的 内 部 收益 率 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 


特 8 章 Excel 中 财务 及 数 的 应 用 近 耳 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B8”， 然 后 输 
入 函数 “=IRR(B1:B77)”， 按 〈Enter〉 键 得 出 计 
算 结 果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”计算 一 季 列 现金 流 的 内 部 收益 率 .xls.. ?3 国 一 口 Xx 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 ， 


fk =IRR (Bl1 :BT7) 


B 攻 

-5000000 
2442719 
2030526 
1106674 

第 4 年 的 净 收 荔 1034185 

第 5 年 的 净 收 芋 4582677 

第 6 年 的 净 收 荔 1227559 


8 | 投资 6 年 后 的 内 部 收益 率 | 34%| 
9 


初期 成 本 费用 

第 1 年 的 净 收 蔓 
第 2 年 的 净 收 蔓 
第 3 年 的 净 收 蔓 
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用 XIRR 函数 求 现 金 流 
计划 的 内 部 收益 率 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


XIRR 函数 用 于 计算 现金 流 的 内 部 收益 
率 ， 该 函数 的 语法 结构 为 “XIRR(values, dates， 
[guess])”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ values ( 必 选 ): 一 系列 按 日 期 对 应 付款 


的 现金 流 。 
@ dates 〈 必 选 ): 对 应 现金 流 付 球 的 付 蒜 
日 期 。 


@ guess (可 选 ): 对 也 数 XIRR 计算 结 来 
的 估计 值 , 如果 和 忽略， 则 为 0.1 (10%)。 

qh 方法 

例如 根据 现金 流 及 对 应 的 时 间 计 算出 在 该 
段 时 间 中 现金 流量 的 内 部 收益 率 ， 有 基体 操作 方 
由 

选择 要 存放 结 末 的 单元 格 “B9”， 然 后 输 
入 函数 “=XIRR(B2:B8,A2:A8)”， 按 〈Enter) 
键 得 出 计算 结 末 ,并 将 数字 格式 设置 为 百分比 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 
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”计算 现金 流 计 划 的 内 部 收益 率 ,xlsx - Micro... | 
播 入 页 面 布 局 公式 数据 语 阅 视图 加 载 项 


左 =XIRR (B2:B8, A2:&8) 


| B D E 
t 现金 流量 
2010/7/16 -500000 
2011/8/12 200000 
2012/3/8 350000 
2012/10/30 -750000 
2013/9/9 320000 
2014/4/9 480000 
2015/6/30 395000 


9 | 内 部 收益 率 [20. 91%] 


20 于 用 MIRR 函数 求 现金 流 在 不 同 
利率 下 的 内 部 收益 率 


.@ 实 用 指数 : 女 女 六 雪 女 


伟 ] 说 明 
如 果 需 要 计算 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修 


正 内 部 收益 率 , 可 通过 MIRR 函数 实现 。MIRR 
国 数 的 语法 为 “=MIRR(values,finance rate， 
reinvest rate)”， 各 参数 的 信义 介绍 如 下 。 
@ values: 一 个 数组 或 对 包含 数字 的 单元 
格 的 引用 , 这 些 数字 代表 各 期 的 一 系列 
文 出 〈 负 值 ) 及 收入 《〈《 正 值 )。 
@ finance rate: 现金 法 中 使 用 的 资金 文 付 
的 利率 。 
@ reinvest rate: 将 现金 流 再 投资 的 收 


公信 > 
I O 


qh 方法 

例如 根据 茶 公司 在 一 段 时 间 内 现金 的 流动 
情况 、 现 金 的 投资 利率 、 现 金 的 再 投资 利率 计 
算出 内 部 收益 靳 ， 共 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B9”， 然 后 输 
入 函数 “=MIRR(B1:B6,B7,B8)”， 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结 末 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


H ©- =， 计 算 在 不 同 利 挛 下 支付 的 修正 内 部 收益 挛 xlsx - Mi.. ?3 国 -~ 口 X 
文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 ” 视图 加载 项 登 
让 % “| 未 体 "|1 -| | 三 | | % | 横 冬 件 格式 散 | | 网 
目 三 | ew 

实 同 ”了 ”A A xj 方式 数字 形 寺 直属 格式 单元 格 编 和 
.| 下 -A 噶 ~ 单元 格 样式 ~ > 

葛 贴 板 字体 样式 和 
B9 ~ 友 =NIRR(B1:B6,B7,B8) 

a B C D E F cE 

1 | 投资 额 -5000000 

2 | 第 1 年 收 荔 1200000 

3 | 第 2 年 收 荔 2360000 

4 | 第 3 年 收 苗 2100000 

5 | 第 4 年 收 荔 3400000 

6 | 第 5 年 收 荔 2900000 


年 利率 18% 
3 _ 下 投资 收益 率 23% 
9 |5 年 后 的 修正 收益 率 | 28%] 
10 


一 


NW 用 FVSCHEDULE 函数 求 
某 投资 在 利率 变化 下 的 未 来 人 


全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太 交 六 六 


一 


如 末 需 要 计算 有 某 项 投资 在 变动 或 可 调 利率 下 
的 未 来 值 ， 可 通过 FVSCHEDULE 函数 实现 。 
FVSCHEDULE 函数 的 语法 结构 为 二 FVSCHEDULE 
(principal,schedule)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ principal: 现 值 。 

@ Schedule: 要 应 用 的 利率 数组 。 


qh 方法 


例如 投资 600 万 ， 投 资 期 为 7 年 ， 且 7 年 
投资 期 内 利率 各 不 相同 ， 现 在 需要 计算 出 7 年 
后 该 投资 的 回收 人 金额， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结束 的 单元 格 “B9”， 然 后 输 
入 函数 “=FVSCHEDULE(B1,B2:B8)”， 按 

(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


日 ©- z 计算 景 损 资 在 利 变 变 化 下 的 未 来 值 xl.. ?3 国 ~ 口 Xx 
文件 开始 ”插入 《页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加载 项 | 


B9 > 五 | =FYSCHEDULE (B1, B2:B8) v 
a B 如 D E F ~ 

1 投资 额 6000000 

2 第 1 年 利率 6. 50% 

3 第 2 年 利率 5. 85% 

4 | 第 3 年 利率 7. 32% 

5 第 4 年 利率 6. 00% 

6 第 5 年 利率 7. 28% 

7 第 6 年 利率 7.10% 

8 | 第 ?年 利率 6. 47% 

9 | 未 来 信 [541269ol 

10 

fl 

12 

13 

1d = 
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>> 8.4 证 莽 函 效应 用 技巧 


使 用 证 券 类 的 财务 函数 可 以 非常 方便 地 计 
算 定期 支付 利息 的 有 价 证 券 的 应 计 利息 、 在 到 
期 日 支付 利息 的 有 价 证 券 的 应 计 利息 等 ， 下 面 
分 别 进行 讲解 。 
XP 用 COUPDAYS 函数 求 
成 交 日 所 在 的 付 息 期 的 天 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 太 女 太 交 六 


N 


] 一 
三/ 说 明 
如 果 和 需要 计算 包含 成 交 日 在 内 的 债券 付 奶 期 的 
天 数 ， 可 通过 COUPDAYS 函数 实现 。COUPDAYS 
水 数 的 语法 为 “=COUPDAYS(settlement,maturity, 
frequency,basis)”， 和 名 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ settllement〈 必 选 ): 证 券 的 结算 日 ， 以 
串 日 期 表示 。 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 
期 之 后 证 券 卖 给 购买 者 的 日 期 。 
@ maturity 〈 必 选 ): 证 券 的 到 期 日 ， 以 一 串 
日 期 表示 。 到 期 日 是 证 券 有 效 期 容 止 时 的 
日 期 。 
@ frequency 〈 必 选 ): 每 年 付 昌 次 数 。 如 
东 按 年 文 付 ， 则 frequency=1; 如 来 近 
半年 期 文 付 ， 则 frequency=2; 如 果 按 
季度 文 付 ， 则 frequency=4。 
@ basis (可 选 ); 要 使 用 的 日 计数 基准 类 
型 。 若 按照 美国 NASD)〉30/360 为 日 
计数 基准 ， 则 basis=0; 若 按 照 实 际 天 
使 /实际 天 数 为 日 计数 基准 , 则 basis=1; 
若 按照 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 , 则 
basis=2; 各 按照 实际 天 数 /365 为 日 计数 
基准 ， 则 basis=3; 大 按照 欧洲 30/360 
为 日 计数 基准 ， 则 basis=4。 


G0) 方法 
例如 某 债券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 30 日 ， 
到 期 日 为 2015 年 12 月 31 日 ， 按 照 季度 付 息 ， 以 


第 日 章 ”Excel 中 财务 函数 的 应 用 技巧 

实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ,现在 需要 计算 出 该 债 
券 成 交 日 所 在 的 付 县 天 数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然后 输 

入 函数 “=COUPDAYS(B1,B2,B3,B4)”， 按 
Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= ”计算 成 交 日 所 在 的 付 息 期 的 天 数 .x... 
页 面 布局 。 公式 。 数据 


-| 一 站 斌 
力 0 载 J， 


大 =COUPDAYSIB1. B2, B3, Bd) 


C D E 


| 
201276730 
2015/12/31 
4 


合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 太 太太 次 


一 


如 果 需 要 计算 从 债券 付 恩 期 开始 到 成 交 日 
的 天 数 ， 可 通过 COUPDAYBS 函数 实现 。 
COUPDAYBS 函数 的 语法 为 “=COUPDAYBS 
(settlement,maturity,frequency,basis)” 各 参数 的 
含义 介绍 如 下 。 
@ settlement: 证 若 的 结算 日 。 证 着 结算 日 是 
在 发 行 日 期 之 后 证 券 卖 给 购买 者 的 日 期 。 
@ maturity: 证 其 的 到 期 日 。 到 期 日 是 证 
共有 效 期 规 止 时 的 日 期 。 
@ frequency: 年 付 辟 次 数 (1、2、4)。 
@ basis: 日 计数 基准 类 型 (0、1、2、3、4)。 
驳 方法 
例如 茶 债 券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 18 日， 
到 期 日 为 2015 年 12 月 25 日 ， 按 照 季 度 付 县 ， 
以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 
出 该 债券 付 居 期 内 截止 到 成 交 日 的 天 数 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
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Excel 办 公 


选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然 后 输 
入 函数 “=COUPDAYBS(B1,B2,B3,B4)”， 按 
(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效果 如 下 图 所 示 ， 


= 计算 当前 付 息 期 内 截止 到 成 交 日 的 天 数 .… 
页 面 布局 ”公式 。 数据 。 宗 网 ”视图 


3 国 一 口 Xx 
加 载 项 


大 =COUPDAYES (B1, B2, B3, Bd) 


B D E 
1 | 成 区 日 201276718 
2 | 到 期 日 2015/12/25 
3 年 付 息 次 数 4 


4 | 基准 2 
5 | 截止 到 成 交 日 的 天 数 | 85] 


Sheet1 


1 司 用 COUPNUM 函数 求 成 交 
日 和 到 期 日 之 间 的 应 付 利 局 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


ES 


@ 实 用 指数 : 女 太 太太 六 


使 用 COUPNUM 函数 可 以 计算 成 交 日 和 
到 期 日 之 间 的 付 息 次 数 。COUPNUM 函数 的 语 
法 为 “=COUPNUM(settlement,maturity,frequency, 
basis)” 由 于 其 各 参数 的 含义 与 COUPDAYS 
函数 中 各 参数 的 含义 相同 ， 此 处 不 再 性 述 。 
qh 方法 

例如 某 债券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 18 日 ， 
到 期 日 为 2015 年 12 月 25 日， 按照 季 上 废 付 奶 ， 
以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 
出 该 债券 成 交 日 与 到 期 日 之 间 应 付 利 县 的 次 
数 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 


汕 数 “=COUPNUM(B1,B2,B3,B4)”， 按 
《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然 后 输 


? 国 - 口 X 
加 载 项 。 登 ， 


”计算 成 交 日 和 到 期 日 之 间 的 应 付 利息 次 数 .x|.… 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


B5 到 大 =COUPNUN (B1, B2, B3, B4) 


下 B C D 
2012/6/18 
2015/12/25 


1 | 成 交 日 
2 到 期 日 


3 年 付 息 次 数 4 
4 日 计数 基准 
债券 成 交 日 与 到 期 日 


5 | 之 间 应 付 利 息 的 次 数 


Sheet1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 娘 六 


使 用 COUPDAYSNC 函数 可 以 计算 从 成 交 


日 到 下 一 个 付 奶 日 的 天 数 。COUPDAYSNC 
负数 的 语法 为 “=COUPDAYSNC(settlement， 
maturity,frequencybasis)”， 其 各 参数 的 含义 与 
COUPDAYS 岗 数 中 各 参数 的 含义 相同 。 
方法 

例如 某 债 券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 18 日 、 
到 期 日 为 2015 年 12 月 25 日， 按照 季 度 付 县 ， 
以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 
出 该 债券 从 成 交 日 到 下 一 个 付 奶 日 之 间 的 天 
数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “BS”， 然 后 输 
入 函数 “=COUPDAYSNC(B1,B2,B3,B4)”， 按 

《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”计算 从 成 交 日 到 下 一 个 付 息 日 之 间 的 天 数 xl.. ?3 国 - 口 Xx 
搬入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


大 =COUPDAYSNC(B1, B2, B3, B4) 


B C D 
2012/6/18 
2015/12/25 
4 


外 
1 | 债券 成 区 日 
2 | 债券 到 期 日 
3 站 生肖 是 生 次 浊 


4_ | 日 计数 基 2 
| | 
息 日 之 间 的 天 数 ! 


Sheet1 


了 


AT 用 COUPPCD 函数 求 成 
交 日 之 前 的 上 一 付 息 日 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 妆 


使 用 COUPPCD 函数 可 以 计算 在 成 交 日 之 
前 的 上 一 个 付 上 县 日 的 日 期 。COUPPCD 函数 的 语 
法 为 “=COUPPCD(settlement,maturity,frequency, 
basis)” 其 各 参数 的 售 义 与 COUPDAYS 函数 
中 各 参数 的 含义 相同 。 
qh 方法 

例如 某 债 券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 18 日 ， 
到 期 日 为 2015 年 12 月 25 日 ， 按 照 季 度 付 居 ， 
以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 
出 成 交 日 之 前 的 上 一 付 忧 日， 其 体操 作 方 法 
如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然 后 输 

入 函数 “=COUPPCD(B1,B2,B3,B4)”, 按 (Enter) 

键 得 出 计算 结果 ， 并 将 数字 格式 设置 为 日 期 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


日 所 =， 计 算 成 交 日 之 前 的 上 一 付 息 日 .xlsx - Micro... 3 国 ~ 日 X 

开始 ”插入 页 面 布局 公式 数 居 ”审阅 视图 。 j 载 项 登 

B5 ~ 到 =CoUFFCD(B1,B2,B3, Bd) v 
让 B 人 D E F 人 

1 | 债券 成 交 日 2012/6/18 

2 | 债券 到 期 日 2015/12/25 

3 债券 年 付 息 次 数 4 

4 上 日 计数 基准 加 

成 交 日 之 前 的 上 一 付 

5 | 息 白 2012/3/25| 

6 

中 

8 

9 

10 

J 

1 

1 
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技巧 217: 用 COUPNCD 函数 求 成 
交 日 之 后 的 下 一 个 付 息 日 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


.@ 实 用 指数 : 妇女 让 六 六 


本 一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


军 8 章 Excel 中 财务 函 效 的 揪 用 技巧 


使 用 COUPNCD 孙 数 可 以 计算 在 成 交 日 
之 后 的 下 一 个 付 奶 日 的 日 期 。COUPNCD 也 
数 的 语法 为 “=COUPNCD(settlement,maturity, 
其 各 参数 的 含义 与 
国 数 中 各 参数 的 含义 相同 。 


frequency,basis) ”， 
COUPDAYS 
qh 方法 
例如 某 债 券 的 成 交 日 为 2012 年 6 月 18 日、 
到 期 日 为 2015 年 12 月 25 日 ， 按 照 季 度 付 居 ， 
以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 
出 成 这 由 之 后 的 下 一 付 司 目 。 其 体操 作 方 这 
wl 
选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 然后 输 
函数 “=COUPNCD(B1,B2,B3,B4)”， 按 
es 键 得 出 计算 结果 ， 并 将 数字 格式 设置 
为 日 期 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


z 计算 成 交 日 之 后 的 下 一 个 付 息 晶 xlsx - Micr. ?3 国 - 口 Xx 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 = 


大 =COUFNCDAB1, B2, B3, B4» 


A B D 
1 | 人 债 辩 成 交 日 2012/6/18 
2 | 情 券 到 期 日 2015/12/25 
3 | 债券 年 付 息 次 数 4 
4 日 计数 基准 


2 
"lis | 2012/6/25| 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


使 用 ACCRINT 函数 可 以 计算 定期 支付 利 
县 的 有 价 证 券 的 应 计 利 县 。ACCRINT 函数 的 语 
法 为 “=ACCRINT(issue, first interest,settlement, 
各 参数 的 含义 介绍 


rate,par,frequency,basis)”， 
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issue 〈 必 选 ): 证 养 的 发 行 日 期 。 
first interest《〈 必 选 ): 证 券 的 首次 计 县 日。 
settlement 〈 必 选 ): 证 券 的 结算 日 。 
rate〈 必 选 ): 证 其 的 年 县 票 利率 。 
par〈 必 选 ): 证 券 的 票面 值 。 如 果 和 忽略 
此 参数 ， 则 默认 使 用 竺 1000。 
@ frequency( 必 选 ); 年 付 恩 次 数 (1、2、4)。 
@ basis (可 选 ):; 要 使 用 的 日 计数 基准 类 
Os 1 2 3 4)s 
方法 
例如 ， 张 先生 于 2012 年 6 月 18 日 购买 了 
价值 100 000 元 的 国库 券 ， 该 国库券 的 发 行 日 
期 为 2012 年 3 月 10 日 ,起 忌日 为 2012 年 10 
月 15 日 ， 利 率 为 25%， 按 半年 付 妃 ， 以 实际 
天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 需要 计算 出 该 国 
库 券 的 到 期 利明 额 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
选择 要 存放 结果 的 早 元 格 “B8”， 然后 输入 孙 
数 “=ACCRINT(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7)”, 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 计算 定期 支付 利息 的 有 价 证 券 的 应 计 利息 xl.， 3? 国 - 口 Xx 


eg@ eg@ " 


大 =ACCRINT (B1, B2, B3, B4, B5, B6, B7) 


点 B @ D E F < 
国库 券 发 行 日 2012/3/10 
国库 券 起 息 日 2012/10/15 

国库 券 成 交 日 2012/6/18 

k 25% 

100000 

2 


计数 基准 2 
| 计 利息 [6944. 444444] 
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EU 用 ACCRINTM 函数 求 到 期 付 
妃 的 有 价 证 券 的 应 计 利 县 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


2 


152 


页 面 布局 ”公式 数据 。 证 阅 ”视图 。 加 戴 项 登录 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


使 用 ACCRINTM 函数 可 以 计算 到 期 一 次 
性 付 县 的 有 价 证 其 的 应 计 利 县 。ACCRINTM 了 郴 
数 的 语法 为 “=ACCRINTMGssue,maturity,rate,par, 
basis)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ isSsue 〈 必 选 ): 证 券 的 发 行 日 期 。 

@ settlement〈 必 选 ); 证 券 的 到 期 日 。 

@ rate〈 必 选 ): 证 戎 的 年 票 县 率 。 

@ par 〈 必 选 ): 证 其 的 棱 面 值 。 

@ basis〈 可 选 ): 要 使 用 的 日 计数 基准 类 

CO Ts 2 3s 4h 


i a ~ 
Gp 方法 
NB) / 


例如 ， 张 先生 购买 了 价值 100 000 元 的 短 

期 国库 券 ， 该 国库 券 的 发 行 日 期 为 2012 年 3 

月 10 日 ， 到 期 日 为 2012 年 10 月 10 日 利率 

为 25%， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 计 算 
出 该 国库 其 的 到 期 利 有 号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 然 后 输 

入 函数 “=ACCRINTM(B1,B2,B3,B4,B5)”， 按 
《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


=， 计 算 在 到 期 日 支付 利息 的 有 价 证 券 的 应 计 利 .， 3 国 ~ 口 Xx 
页 面 布局 ”公式 ”数据 京 阅 ”视图 。 加 戴 项 登 灵 


大 =ACCRINTN(B1, B2, B3, B4, B5) 


二 B C D E 
国库 券 发 行 日 2012/3/10 
国库 券 到 期 日 2012/10/10 
国库 券 利率 25% 
国库 券 价 值 100000 


日 计数 基准 2 
6 到 期 利息 [14861, 11111] 
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第 \9A 齐 


Excel 中 数学 函数 的 应 用 技巧 


在 日 常 办 公 中 ， 数 学 函数 也 是 用 户 比 较 常 用 的 函数 。 使 用 数学 函 
数 不 仅 可 以 进行 一 些 常 规 的 计算 ， 如 进行 条 件 求 和 、 乘 震 运 算 等 ， 还 
可 以 实现 舍 入 与 取 整 计算 ， 如 对 数据 进行 四 舍 五 入 、 计 算 除 法 的 余数 
等 。 本 章 将 详细 介绍 数学 函数 的 使 用 方法 以 及 在 办 公 中 的 实际 应 用 。 


Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


>> 9.1 弟 规 数学 计算 函数 应 用 技巧 


使 用 数学 函数 可 以 进行 一 些 常 规 的 数学 计 


算 ， 如 进行 条 件 求 和 、 随 机 抽取 、 乘 晕 运 算 等 ， 
下 面 进行 详细 介绍 。 


;BNW0 闻 用 SUMIF 函数 进行 条 件 求 和 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


‘人 @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


三 /说 明 


SUMIF 函数 用 于 对 满足 条 件 的 单元 格 进 
行 求 和 运算 。SUMIF 函数 的 语法 为 “=SUMIF 
(range,criteria,[sum range])”， 各 参数 的 含义 介 
绍 如 下 。 

@ range: 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 。 

@ criteria: 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 可 

以 为 数学 、 表 达 式 或 文本 形式 等 。 
@ sum range: 用 于 求 和 运算 的 实际 单元 
格 ， 帮 省略 ， 将 使 用 区 域 中 的 单元 格 。 
G7) 方法 

例如 使 用 SUMIF 函数 统计 员工 的 销售 总 
量 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C9”， 
然后 输入 函数 “=SUMIF(A3:A8," 杨 雪 ",C3: 
C8)” 按 “Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


= 海尔 洗衣 机 销 告 统计 .xlsx - Microsoft ... 了 国 一 中 XX 
页 面 布局 公式 E 视图 为 0 载 项 | ， 


££ =SUNIF (43:&8,“ 杨 雪 *, C3:C8) 


C D E F 


a B 
海尔 洗衣 机 和 销售 统计 


do 长 
者 |2015/6/24| 378 | 
吴 四 | 2015/6/25| 450 | 
728 
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第 2 步 : 参照 上 述 方法 对 其 他 销售 人 员 
的 销售 总 量 进行 计算 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 
数据 审阅 视图 加 载 项 | 


££ =SUNMIF (43:4A8,“ 吴 四 ", C3:C8) 


D E F 


B : 
海尔 洗衣 机 销售 统计 
姓名 


所 
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用 SUMIFS 函数 对 一 组 
条 件 指定 的 单元 格 求 和 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 闪闪 


一 


如 有 末 需 要 对 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 
求 和 ， 可 通过 SUMIFS 函数 实现 。SUMIFS 函数 
的 语法 为 “=SUMIFS(sum range,criteria rangel， 
criterial,[criteria range2,criteria21],….)”， 各 参数 
的 含义 介绍 如 下 。 

@ sum range(〈 必 选 ): 要 进行 求 和 的 一 个 

或 多 个 单元 格 , 包括 数学 或 包含 数字 的 
名 称 、 区 域 或 单元 格 引 用 ， 忽 上 略 空 日 和 


文本 值 。 
@ criteria rangel 〈 必 选 ): 要 为 特定 条 件 
计算 的 单元 格 区 域 。 


@ _ criterial ( 必 选 ): 数字 、 表 达 式 或 文本 
形式 的 条 件 , 它 定 义 了 单元 格 求 和 的 范 
,也 可 以 用 来 定义 将 对 criteria rangel 
参数 中 的 哪些 单元 格 求 和 。 人 例如， 条件 
可 以 表示 为 35、"<135"、C14、" 电 视 
机 "或 "135"。 

@ criteria range2,criteria2 (可 选 ): 附加 的 
区 域 及 其 关联 条 件 , 最 多 允许 有 127 个 


区 域 


A 


例如 在 “厨房 小 家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 
分 别 计 算 美 的 电 烤 箱 的 销售 额 总 量 、 计 算 美 
的 〈 除 电 烤 箱 ) 的 销售 额 总 量 ， 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F27”， 
然后 输入 函数 “=SUMIFS(F3:F26,B3:B26," 电 烤 
箱 ",C3:C26," 美 的 ") ”操作 如 下 图 所 示 。 


-条 件 对 。 


SUNIFS 


23 
24 | 2015/7/5 
25 | 2015/7/7 
26 | 2015/7/7 |! 
2 1 


本 ( 除 电信 各 ) 站 


第 2 步 : 完成 输入 后 按 〈Enter)〉 键 计 算 
出 美的 电 烤 箱 的 销售 额 总 量 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


厨房 小 家电 销售 情况 ,xsx - Microsoft Excel 


开始 ”搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


反 =SUNIFS(FE3:F26,B3:B26,“ 电 烤箱 ",C3:C26, “美的 > 


B E F GC 
A 

销售 日 期 
2015/6/12 | 
2015/6/12 六 
201576713 
2015/6/14 [二 产 归 | 天 外 | 38 | 420 | 15960 | 
2015/6/14 
2015/6/15 
2015/6/16 
2015/6/17 
2015/6/17 条 而 
201576719 一 
2015/6/22 
2015/6/22 23199 
2015/6/23 8473 
10816 
20387 
19320 
7314 
| 598 | 13754 
9639 
| 258 | 4902 
| 320 | 8320 

电 | 409 | 6953 
2015/7/7 | 电 烤箱 | 美的 | 25 | 598 | 14950 | 
2015/7/7 计生 十 名 十 晤 十 六 

计算 美的 人 es 顿 也 于 
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229 

338 

703 
2015/6/27 420 
159 


| 229 | 
| 338 | 
| 703 | 
| 420 | 
| 159 | 
2015/6/29 
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第 3 步 9 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F28”， 


军 9 章 Excel 中 次 学 函 效 的 帮 用 技巧 


然后 输入 函数 “=SUMIFS(F3:F26, B3:B26, "<> 
电 烤 箱 ", C3:C26, "美的 ")”， 按 〈Enter) 键 计算 
出 美的 〈 除 电 烤 箱 ) 的 销售 额 总 量 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


厨 羽 小 守护 销 千 迟 况 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 页面 布局 。 公式 视图 。” 加 载 项 


大 =SUNMIFSF3:F26, B3:B26, 


”<> 电 烤 箱 ”，C3:C26,， “美的 ”) v 
F G H I 


B D 
厨房 小 家 电 和 销售 情 况 
产品 名 称 | ”品牌 “| 销售 数量 | 单价 | 销售 额 _| 
| 豆 状 机 | 美的 | 25 | 239 | 5975 | 
2015/6/12 生生 机 
2015/6/13 一 一 一 一 
2015/6/14 
20157671d ET 
2015/6/15_ | 微波 炉 
2015/6/16 
2015/6/17 
2015/6/17 
2015/6/19 
2015/6/22 
2015/6/22 
2015/6/23 
2015/6/2¢ PR 8 1016 
20157672d4 
2015/6/27 Ee 饭 人 
2015/6/27 
2015/6/29 
2015/6/30 庆 
2015/7/3 
2015/7/3 | 信人 的 | 一 20 | 820 | 8320 | 
2015/7/5 一 
2015/7/7 | 电 烤 箱 | 美的 | 25 | 598 | 14950 | 
2015/7/7 a 2 ee0 一 
i | 28704 | 
65784 | 


销售 日 期 
2015/6/12 


2 PP 用 RAND E 
抽取 表 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


函数 制作 随机 


ES 


RAND 函数 用 于 返回 大 于 等 于 0 日 小 于 1 
的 平均 分 布 随机 实数 ， 依 重新 计算 而 变 ， 即 每 
次 计算 工作 表 时 都 将 返回 一 个 新 的 随机 实数 。 


该 函数 不 需要 计算 参数 。 


Ee 


例如 茶 公司 有 230 位 员工 ， 随 机 抽出 24 
位 员工 参加 技能 考试 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 放置 24 个 编号 的 单元 格 区 
域 ， 将 数字 格式 设置 为 “数值 ” 并 将 小 数位 数 
设置 为 0。 

第 2 步 : 保持 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 
在 编辑 栏 中 输入 “=1+RANDO*230” 操作 如 
下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


= 随机 抽取 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 ) .一 谈 
插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 


[wo ll .~ 


p 


| Sheet1 


第 3 步 : 按 (Ctrl + Enter〉 组合 刍 确认， 
即 可 得 到 1 一 230 之 间 的 24 个 随机 编写， 效果 
如 下 图 所 示 。 


= 随机 邯 取 .xsx - Microsoft Excel 3 国 一 中 其 
播 入 页 画布 局 公式 数据 室 视图 加 ， 


fk =1+RAND ()*230 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


@ 实 用 指数 : 女 太 妇 六 六 


一 


RANDBETWEEN 函数 用 于 返回 任意 两 个 
数 之 间 的 一 个 随机 数 ， 每 次 计算 都 将 返回 一 个 
新 的 随机 实数 。RANDBETWEEN 函数 的 语法 为 
“=-RANDB- ETWEEN(bottom,top)”， 各 参数 的 含 


©) 义 介绍 如 下 。 
@ bottom ( 必 选 ): RANDBETWEEN 函数 能 
©) 返回 的 最 小 整数 。 
@ top ( 必 选 ): RANDBETWEEN 函数 能 
返回 的 最 大 整数 。 
3 万 法 


例如 某 公司 有 850 位 员工 ， 需 要 随机 抽出 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


编号 在 1$0 一 680 之 间 的 36 位 员工 参加 培训 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 放置 36 个 编号 的 单元 格 区 
域 ， 然 后 输入 函数 “=RANDBETWEEN(150,， 
680)” 操作 如 下 图 所 示 。 


= 随机 抽取 ,xlsx - Microsoft Exce| 3 国 一 口 XX 
搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 ， 


SUMIFS x ~ Ff =1+RAND ()*230 


D 卫 


B C 
随机 抽取 
= 结束 编号: 230 


WO- 


上 
p 


Sheet1 


第 2 步 : 按 (Ctrl + Enter) 组 合 键 得 到 
150 一 680 之 间 的 36 个 随机 编号， 效果 如 下 图 


所 示 。 


= ”随机 攻取 1,xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 其 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 | 


大 =RANDBETWEEN (150, 680) 


mi 
FDI 


专家 点 拨 


若 输 入 函数 “=RANDBETWEEN(150， 
680)*2”, 则 可 以 返回 1$0 一 680 之 间 的 随机 
偶数 ; 若 输 入 函数 “=RANDBETWEEN 
(150,680)*2-1”, 则 可 以 输入 150 一 680 之 间 
的 随机 奇数 。 

在 单元 格 中 返回 随机 数 后 ， 按 〈F9 》 
键 可 重新 计算 ， 并 得 出 新 的 随机 数 。 


2 77 用 POWER 函数 进行 
乘 归 运算 


@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


POWER 函数 用 于 返回 茶 个 数字 的 乘 时 ， 
该 函数 的 语法 为 “=POWER(number,power)”， 
number 为 底数 ， 可 以 为 任意 实 

指数 ， 撒 数 投 访 指数 次 虹 乘 方 。 


方法 


例如 使 用 POWER 函数 进行 乘 蝴 计算 ， 有 具 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 

然后 输入 函数 “=POWER(A3,B3)” 按 (Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


3 国 一口 Xx 
页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 


数 ; power 


秘 守 运算 .xlsx - Microsoft Excel 


左 =POWER (43, B3) 


第 2 步 : 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 
可 对 其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 Xx 
加 载 项 


禾 宫 运算 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


fk =POWER (A7, B7) 


| 
e0000 
| | ! 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


Excel 中 数学 哨 数 的 应 用 扩 巧 


用 SIGN 函数 锋 取 数值 的 从 号 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 交 净 次 


SIGN 函数 用 于 返回 数字 的 正 负 号 。 当 数 
字 为 正 数 时 返回 1; 当 数 字 为 堆 时 返回 0; 当 数 
字 为 负数 时 返回 -1。SIGN 函数 的 语法 为 
“=SIGNCumbenD” 参数 number 为 任意 实数 。 

方法 

例如 在 “检查 销售 销量 是 否 达 标 .xlsx” 工 作 
表 中 使 用 SIGN 函数 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E4”， 
然后 输入 函数 “=SIGN(D4)”， 按 〈Enter) 键 即 
可 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 检 音 销售 销 县 旺 否 达标 ,x|sx 
插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


- Microsoft Excel 3 国 一 口 其 


加 载 项 


=SIGN (D4) 
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第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 
可 对 其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 检查 销 告 销 县 旦 宕 达标 ,xlsx - Microsoft Exce| 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


大 =SIGN (D9) 


和 


目标 销售 型 实 奈 铺 售 | 目标 之 莽 是 天 还 奈 本 
《返回 >=0 ， 这 机 
《 刘 断 依据 ) -二 四 者 提 0, 不 这 村 | 不 达标 ) 


3540 4174 | 
一 一 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


使 用 ABS EE 


图 数 可 以 返回 给 定数 字 的 绝对 
值 ， 即 不 市 符 扎 的 数 仁 。ABS 函数 的 语法 为 
“=ABSmumber)” 其 中 参数 number 为 需要 计 


算 绝 对 值 的 实数 。 


qh 方法 

例如 在 “月 销量 对 比 情况 .xlsx” 中 使 用 ABS 
印 数 计算 销量 差 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3?” 
然后 输入 函数 “=ABS(B3-C3)”， 按 《Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 月 销 县 对 比 情况 .xlsx - Microsoft .. 了 国 -一 口 Xx 
页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 为 D 载 项 ， 


=aBSKB3-C3) v 


E F 全 


呈 印 习 员 吕 上 国 IN 号 


2 
OO 


第 2 步 : 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 


其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= “月 销 县 对 比 情况 .xlsx - Microsoft ,… 了 国 - 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


口 Xx 
加 载 项 ， 


=ABS (B83-C8) v 


区 


1291 
烤箱 


外 
二 
3 
4 
5 
B 
了 
8 
E 


一 
bE OO 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妆 女 次 | 


/说 明 


对 于 从 事 人 力 资源 工作 的 人 来 讲 ， 有 时 和 需 
要 党 握 员工 的 考核 成 绩 ， 如 条 和 希望 统计 员工 考 
核 成 绩 的 波动 情况 ， 还 可 通过 ABS 函数 和 IF 


图 数 实现 。 
qh 方法 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3”， 
nk “ -IF(C3>B3," 进 步 "" 退 步 " 


&ABS(C3-B3)J&" 分 "”， 按 〈Enter》 键 得 到 计算 
， 鸡 果 如 下 图 所 示 。 


> ”统计 员工 考核 成 绩 波 动情 况 x|sx - Microsoft Excel 生 ie 加 度 
搬入 ”页 面 布局 公式 数据 斋 阅 视图 加载 项 


大 =IF (C3>B3, “进步 “退步 *)&aBS(C3-B3)8 分” >v 


B C D 


号 考核 岂 轩 名 动 情况 


Sheet1 | 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 统计 员工 考核 成 绩 波 动情 况 ,xj|sx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


数 对 


£ =IF (C12>B12, “进步 “退步 *”)&ABS(C12-B12)& ~ 


B C D E F G H |< 


员工 于 各所 信 袜 色情 况 


如 果 需 要 在 给 定 的 儿 组 数组 中 将 数组 间 对 
应 的 元 系 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 ， 可 通过 
SUMPRODUCT 函数 实现 。SUMPRODUCT 也 
数 的 语法 为 “=SUMPRODUCT(array1,[array2], 
[array3],…)” 其 中 参数 arrayl1、array2 、array3 
等 为 需要 进行 相 乘 并 求 和 的 数组 参数 。 


例如 在 “员工 信息 .xlsx” 中 统计 公关 部 女 
员工 的 人 数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C18”， 然 后 输 
入 函数 “=SUMPRODUCT((B3:B17=" 女 ")*1， 
(C3: C17=" 公 关 部 ")*1)”， 按 《Enter) 键 得 到 计 
和 拭 结 果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


呈 工 信息 .xlsx - Microsoft Excel 


数据 。 京 阅 视图 


F G H 


胡 雪 


看 | 女 | 
公关 部 女 只 工人 数 


2 网 用 AGGREGATE 函数 返回 
列表 或 数据 库 中 的 聚合 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 妆 交 六 


人 


合 数据 。AGGREGATE 函数 的 语 


refl, [ref2], ...)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ function num( 必 选 ); 一 个 在 1 一 19 之 
间 的 数字 ， 指 定 要 使 用 的 函数 。 关 于 该 
参数 的 取 值 情况 如 下 表 所 示 。 


对 应 函数 对 应 函数 
| 14 | LARGE 
1 


6 |PRODVCT| 16 |PERCENTILE.INC 
17 
8 |SsrDEvP| 18 |FERCENTILEEXC 
9 | SI | 19 | QUARTILE.EXC 
10 jvs| | | 


@ options 〈 必 选 ): 一 个 数值 ， 决 定 在 函 
数 的 计算 区 域内 要 忽略 哪些 值 。 关 于 该 
参数 的 取 值 情况 如 下 表 所 示 。 

1 


忽略 隐藏 行 、 铸 套 SUBTOTAL 和 AGGREGATE 函数 


@ refl 〈 必 选 ): 函数 的 第 1 个 数值 参数 ， 
这 些 函 数 使 用 要 为 其 计算 聚合 值 的 多 
个 数值 参数 。 
@ ref2〈 可 选 ): 要 为 其 计算 聚合 值 的 2 一 
253 个 数值 参数 。 
例如 在 “商品 促销 情况 .xlsx” 中 计算 折扣 
总 金额 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3?” 
然后 输入 函数 “=AGGREGATE(6,7,B3:D3)?” 
按 〈(Enter) 键 得 到 计算 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


?3 国 一 口 x 
视图 加 载 项 | 


= 商品 促销 情况 .xjsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 


大 =AGGREGATE (6, 7, B3:D3) 
E F 


煲 | 599 | 5886 | 20% | | 
3650 | 15% | 
| 698 | 4669 | 25% | 


| 电磁炉 | 315 | 5178 | 5% | | 


Sheet1 


第 2 步 : | 利用 填充 功能 丫 下 复制 函数 
对 其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 商品 促销 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公元 数据 京 阅 


?3 国 一 口 x 
视图 ”加载 项 |， 


大 =AGGREGATE (6, 7, B8:D8) v 


D E F | 全 


商品 促销 情况 
折扣 率 | 折扣 总 金额 
| 599 | 5886 | 20% |705142.8 | 


Sheet1 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 友 交 妇 六 六 


/说 明 


在 制作 工资 表 、 考 核 成 绩 表 等 类 型 的 表格 
时 ， 结 合 INDEX 函数 、MATCH 函数 和 
AGGREGATE 函数 可 以 计算 出 某 项 排 在 第 1 
位 的 员工 ， 如 计算 实 发 工资 排 在 第 1 位 的 员 
工 姓名 、 考 核 成 绩 排 在 第 1 位 的 员工 姓 
名 等 。 
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专家 点 拨 


本 例 中 涉及 INDEX 函数 和 MATCH 函 
数 ， 对 于 这 两 个 函数 的 使 用 方法 将 在 10.3 
节 中 进行 讲解 。 


qh 方法 

例如 在 “员工 考核 成 绩 表 .xlsx” 中 统计 考 
核 成 绩 排 在 第 1 位 的 员工 姓名 ， 具 体操 作 方 法 
ms 

选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “C18”， 然 后 输 
入 函数 “=INDEX(A3:A17,MATCH(AGGREGATE 
(14,7,C3:C17,1),C3:C17,0))”， 按 《Enter) 键 得 到 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 员工 考核 成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 - 口 x 
京 阅 视图 加 载 项 


££ =INDEX (A3:817, MATCH (AGGREGATE (14., 
T3017 1 C01T 0 


用 SUBTOTAL 函数 返回 
列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 
.@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


[L_ LN 


说 明 

如 果 需 要 返回 一 个 数据 列表 或 数据 库 中 的 
分 类 汇总 ， 可 通过 SUBTOTAL 函数 实现 。 
SUBTOTAL 子 数 的 语法 为 “SUBTOTAL 
(function num,refl1,[ref21,...])”， 各 参数 的 合 义 


外 
@ function num(〈 必 选 ): 1 一 11《〈 包 含 隐 
藏 值 ) 或 101 一 111( 灸 略 隐藏 值 ) 之 间 
的 数字 , 用 于 指定 使 用 何 种 函数 在 列表 
中 进行 分 类 汇总 计算 。 关 于 该 参数 的 取 
值 情况 如 下 表 所 示 。 


《包含 隐藏 值 ) | “和 忽略 隐藏 值 》 
5 | 15 | NIN 


6 | 1 |PRODUCT 
8 | 108 | srDEvP 
| 9 | 109 | sox 


@ refl( 必 选 ); 要 对 其 进行 分 类 汇总 计算 
的 第 1 个 命名 区 域 或 引用 。 

@ ref2( 可 选 ); 要 对 其 进行 分 类 汇总 计算 
的 第 2 一 254 个 命名 区 域 或 引用 。 


qh 方法 


例如 在 “产品 加 工 耗 时 .xlsx” 中 使 用 
SUBTOTAL 疯 数 计算 产品 加 工 的 总 耗 时 , 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B9”， 
然后 输入 函数 “=SUBTOTAL(109,B4:B7)” 按 

(Enter》 键 得 到 计算 结果 ， 并 将 数字 格式 设置 
为 时 间 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


”产品 加 工 耗 时 ,xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 一 口 Xx 
页 面 布 局 公式 ”数据 审阅 视图 加 p 载 项 |， 


左 =SUBTOTAL (109, B4:B7) 


区 D E 
产品 加 工 耗 时 
到 


i 开 e |TSsacle 


第 2 步 | 参照 上 述 方法 分 别 在 “D9”“F9” 
单元 格 中 输入 函数 并 得 出 计算 结 末 ， 效 末 如 下 


军 9 章 Excel 中 次 学 函 效 的 帮 用 技巧 


图 所 示 。 


”产品 加 工 耗 时 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 


? 国 一口 Xx 
页 面 布局 公 数据 案 阅 视图 加 载 项 |， 


fk =SUBTOTAL (109, F4:F8) 


C D E F 
产品 加 工 耗 时 


所 
FE 
EE | 


| | 工序 4 [1:32:18 
| | 工序 5 | 0:20:12| 


使 用 SQRT 函数 可 以 返回 数字 的 正平 方 
根 。SQRT 函数 的 语法 为 “=SQRT(number)”， 
其 中 参数 number 为 要 计算 平方 根 的 数 。 


qh 方法 

例如 要 制作 一 个 正方 体 的 商品 展示 架 ， 已 
知 占 地 面积 为 576m*， 现 在 需要 计算 货架 的 边 
长 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 然 后 输 
入 疯 数 “=SQRT(B1)”， 按 ‘Enter〉 键 得 到 计 
算 结 果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


商品 展 直 架 ,xlsx - Micro,.. 3 图 ~- 牟 其 
公式 数据 定 阅 视图 |， 


=SQRT (B1) 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


-—-—---------------------------------------------------------、 


Ed 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 


使 用 ROMAN 函数 可 以 将 阿拉 伯 数 字 转 换 
成 文本 式 罗 马 数字 。ROMAN 函数 的 语法 为 
“ROMANCumber[form])”， 其 中 参数 number 
表示 需要 转换 的 阿拉 伯 数 字 ，form 用 于 指定 所 
需 的 罗马 数字 类 型 。 人 参数 form 的 取 值 介绍 如 下 。 
@ 行 取 值 为 0 或 被 忽略 , 则 转换 类 型 为 经 典 。 
例如 将 499 转换 为 经 典 类 型 后 显示 为 
CDXCIX。 
@ 行 取 值 为 1， 则 转换 类 型 为 更 简洁 。 例 
如 将 499 转换 后 显示 为 LDVLIV。 
@ 行 取 值 为 2?， 则 转换 类 型 为 更 简洁 即 比 
1 还 简洁 )。 例 如 将 499 转换 后 显示 为 
XDIX。 
@ 行 取 值 为 3， 则 转换 类 型 为 更 简洁 《〈 即 
比 2 还 简洁 )。 例 如 将 499 转换 后 显示 
为 VDIV。 
@ 行 取 值 为 4， 则 转换 类 型 为 简化 。 例 如 
将 499 转换 后 显示 为 ID。 
qh 方法 
例如 要 将 数字 转换 成 多 马 数 字 ， 转 换 类 型 
为 2， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B2”， 
然后 输入 函数 “=ROMAN(A2,2)”， 按 《Enter) 
键 实现 转换 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 将 数字 转 斤 为 罗马 数字 格式 .xlsx -.… 
页 面 布局 公式 数据 


?3 国 -一口 Xx 


审阅 视图 


£ =RONMAN tA.2, 2) 
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第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数 子 进行 转换 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 将 数字 转 找 为 罗马 数字 格式 xlsx -.. ?3 国 ~ 口 Xx 
插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 视图 加载 1， 


£k =ROMAN tA9, 2) 


B 
转换 为 罗马 数字 格式 
52 LII 
168 CLXVIII 
224 CCXXIY 
220 CCXX 
22 XXII 
20 XX 
47 YLII 
6d|LXIY 


湾 
改 


二 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 : 


某 些 公司 习惯 使 用 罗马 数字 作为 员工 编 
号 ， 手 动 输入 会 显得 非 季 烦琐 ,而且 还 易 出 错 ， 
为 了 提高 输入 效率 和 正确 率 ， 可 以 结合 
ROMAN 函数 和 ROW 函数 进行 输入 。 
qh 方法 

例如 在 “员工 信息 1.xlsx” 中 使 用 函数 输 
入 员工 编号， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “A2”， 
然后 输入 函数 “=ROMAN(ROWO-2,3)”， 按 

(Enter〉 刍 输入 当前 员工 的 员工 编写 ， 效 果 如 

下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 
定 阅 


= 员工 信息 1.xlsx - Microsoft Exce| 


揪 入 页面 布局 公式 


数据 


fk =ROMAN (ROW OO —2, 3) 


1 
3 
4 
5 
6 
8 
9 


© 专家 点 挨 


ROW 区 数 用 于 返回 引用 的 行 号 , 语法 


为 “=ROWA([reference])”, 参数 reference( 可 
选 ) 是 需要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 。 在 本 例 中 ， 公 式 “ROWO” 表 示 返 
回 当 前 行 的 行 号 值 。 


第 2 步 ; ”利用 填充 功能 问 下 复制 函数 输入 
其 他 员工 的 员工 编号 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


? 国 - 口 x 
公式 数据 审阅 视图 。 加载 项 


员工 信 筷 1.x|sx - Microsoft Excel| 


=RONMAN (ROW CO) -2, 3) 


ERB 于 用 GCD 函 效 求 最 大 公约 效 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 .| 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 妆 去 


使 用 GCD 函数 可 以 计算 两 个 或 两 个 以 上 正 
数 的 最 大 公约 数 。GCD 函数 的 语法 为 
“=GCDOumberl,number2,..)”， 参 数 numberl、 
number2 等 是 介 于 1 和 255 之 间 的 值 。 如 果 参 
数 的 任意 值 不 是 整数 ， 将 被 规 尾 取 整 。 


\ D 方法 
使 用 GCD 函数 计算 最 大 公约 数 的 具体 操 
作 方 法 如 下 。 


选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 然 后 输 


第 名 曹 ”Excel 中 数 李 函数 的 应 用 技巧 


入 函数 “=GCD(B1:B5)”， 按 (Enter〉 键 得 出 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


s 计算 最 大 公约 数 xlsx- Microsoft E.. 3 国 -~ 口 X 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 |， 


友 =CCDI(B1:B5) 


A B D E F < 
1 数值 ! 343 
2 | 数值 2 371 
3 | 数值 3 308 
4 | 数值 4 658 
5 数值 5 875 
| 最 大 公 和 


在 使 用 GCD 函数 时 需要 注意 : 若 任 意 
参数 为 非 数 值 型 ， 则 GCD 函数 返回 错误 值 
“#VALUE!”; 若 任 意 参 数 小 于 零 , 则 GCD 
咏 数 返回 错误 值 “#NUM1I”( 任何 数 都 能 被 
1 整除 ); 若 任 意 参 数 不 小 于 2 了”， 则 GCD 
荡 数 返回 错误 值 “#NUM1!”. 


;PKI 用 LCM 函数 求 最 小 公 倍数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 太太 次 廊 


使 用 LCM 函数 可 以 返回 整数 的 最 小 公 倍 
数 。LCM 函数 的 语法 为 “=LCMOnumberl， 
[number2],...)” 参数 numberl1、number2 等 是 
介 于 1 和 255 之 间 的 值 。 如 果 参 数 的 任意 值 不 
是 整数 ， 将 饭 截 尾 取 整 。 


”使 用 GCD 函数 计算 最 大 公约 数 的 具体 操 
作 方 法 如 下 。 


选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 然后 输 
入 函数 “=LCM(B1:B5)”， 按 (Enter〉 键 得 出 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


?3 国 一口 x 
加 载 项 ， 


= 计算 最 小 公 人 倍数.xlsx - Microsoft E... 
播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


££ =LCN (B1 :B5) 


| 志 
343 
371 
308 
658 


《6 专家 点 挨 


在 使 用 LCM 函数 时 需要 注意 : 如 果 任意 
参数 为 非 数 值 型 ， 则 LCM 函数 返回 错误 值 
“#VALUE!”， 如 果 任 意 参 数 小 于 0， 则 LCM 
函数 返回 错误 值 #NUMI!; 如 果 LCM(a,b)>=2”， 
则 LCM 函数 返回 错误 值 “NUMI!”。 


@ 实 用 指数 : 太太 六 次 次 


使 用 FACT 函数 可 以 返回 某 个 数字 的 阶 
乘 ， 一 个 数字 的 阶乘 每 于 不 大 于 该 数 的 所 有 正 
整数 的 积 ， 例 如 3 的 阶乘 为 3X2X1。EFACT 
水 数 的 语法 为 “=FACT(nmumber)” 参数 number 
( 必 选 ) 为 要 计算 其 阶乘 的 非 久 数 。 如 果 
number 个 是 整数 ， 则 蕉 尾 取 整 。 


方法 

使 用 FACT 函数 计算 数字 的 阶乘 的 具体 操 
作 方 法 如 下 5 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B2”， 输 入 函 


数 “=FACT(A2)”， 按 (Enter〉 键 得 出 计算 结 
果 ， 然 后 利用 填充 功能 同 下 复制 疯 数 计算 出 其 
他 数字 的 阶乘 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


= 计算 阶 禾 .xlsx - Microsoft Exce| 3 国 一 口 其 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 ， 


£ =FACT (A2) 


C D 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 


使 用 COMBIN 函数 可 以 计算 从 给 定数 日 
的 对 象 集合 中 提取 奉 干 对 象 的 组 合 数 。 
COMBIN 函数 的 语法 为 “=COMBINOumber， 
number chosen)”， 其 中 参数 number ( 必 选 ) 为 
项 目的 数量 ， 参 数 number chosen 〈 必 选 ) 为 
每 一 组 合 中 项 目的 数量 。 

方法 

例如 在 “ 联 证 比赛 时 间 表 .xlsx” 中 计算 各 
项 比赛 的 预计 完成 时 间 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
然后 输入 函数 “=COMBIN(B3,B4)*B5/B6/60”， 
按 “Enter〉 键 即 可 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


?3 国 一口 Xx 
加 载 项 |， 


5 详 谊 比赛 时 间 表 .xlsx - Microsoft E... 
页 面 布局 公式 数据 ES 
磊 =COMBIN (B3, B4)+*B5/B6/60 v 


IO G D E 
Rs 


Sheet1 


第 9 章 ”Excel 中 数学 函数 的 应 用 技巧 


需 回 落 凤 利 用 填充 功能 向 右 复制 函数 计 


办 万 法 
算出 其 他 比赛 项 目的 预计 完成 时 间 ， 效 果 如 下 | 了 
图 所 示 。 例如 在 “随机 抽取 员工 姓名 .xlsx” 中 随机 


抽取 一 位 男 员 工 和 一 位 女 员 工 以 赠 子 奖品 ， 具 


AAA 
f 


= 了 详 这 比赛 时 间 表 .xlsx - Microsoft E. 3 国 -- 口 X 


页 面 布局 公式。 数据。 京 网 。 视图 。 加载 项 | 体操 作 方 法 如 下 。 
ff | =CONEBIN(E3, Ed4)+E5/AE6760 v 第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B12”， 


B c D 输入 函数 “=INDEX(A:A,SMALL (F($B$2: $B$11 
二 


=" 男 ",ROW($2:$11),4^8)，RANDBETWEEN (1 
COUNTIF($B$2:$B$11," 男 "))))” 按 《Ctrl+ Shift+ 
Enter〉 组合 键 将 随机 抽取 一 名 男 员 工 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


日 所- = ”随机 拖 取 员工 姓名 ,xl|sx - Microsoft Excel 3 国 一 口 Xx 
at 二 因 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 。 宫 阅 ”视图 加载 项 登 


B12 ff {=INDEX(A:A, SMALL (IF ($B$2:$B$11=" 男 和 ^ 
”, ROWC$2:$11), 4 8), RANDBETWEEN (1, 
COUNTIF ($B$2:$B$11, 男 *))))} 


¢ | Dp | FE | FF | ¢ E 


专家 点 挨 


本 例 中 先 使 用 COMBIN 函数 计算 出 比 
赛 项 目 队 需要 进行 的 总 比赛 场 数 ， 然 后 乘 


再 除 以 同时 进行 的 比赛 场次 ， 
得 出 的 结果 为 预计 的 总 时 间 ， 单 位 为 分 钟 ， 
ae 


SEE 月 随机 抽取 员工 姓名 第 2 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B13”， 
输入 函数 “=INDEX(A:A,SMALL (F($B$2: $B$11 


-—----------------------------------------------------------、 


'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | = Zz" 女 "ROW($2:$11),4^8),RANDBETWEEN(l, 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 六 | | COUNTIF GBS2:SBS11" 女 9) 力 ” 按 《Cult Shift + 
的 Enter〉 组合 键 将 随机 抽取 一 名 女 员 工 ， 效 果 如 


下 图 所 示 。 


许多 公司 在 年 底 会 有 一 个 抽奖 ‘Ar 如 末 X 引 7 随机 攻取 员工 姓名 ,xlsx - Microsoft Excel 2 国 ls 口 Xx 
半 汪 时 时 时 . 8 。 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 ”视图 加 载 项 登录 
希望 通过 Excel 随机 抽取 员工 姓名 ， 日 男 、 女 , 
f [=INDEX (A:&, SMALL (IF ($B$2:$B$11=” 女 
各 一 名 , 可 结合 RANDBETWEEN 函数 、INDEX CoMTIP (G892: 98811") ， 
函数 、SMALL 图 数 、 正 函数 、ROW 图 数 和 _ 有 


COUNTIF 实现 。 


© 专家 所 挨 


本 例 中 涉及 INDEX 函数 、SMALL 函 
数 、COUNTIF 函数 ， 关 于 这 几 个 函数 的 使 
用 方法 将 在 第 10 章 进 行 讲解 。 


Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


专家 点 拨 


在 使 用 随机 函数 计算 数据 时 ， 为 了 防 
止 表 格 中 的 数据 自动 重 算 ， 建 议 将 计算 广 
式 设置 为 “手动 "方法 为 切换 到 “公式 ” 
选项 卡 ， 在 “计算 ”组 中 单 击 “ 计 算 选项 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “手动 ” 
选项 


>> 9.2 人 省 入 与 取 整 函数 应 用 技巧 


使 用 舍 入 与 取 整 类 的 数学 函数 可 以 对 数 子 
进行 舍 入 或 取 整 操作 ， 例 如 四 舍 五 入 、 计 算 除 


法 的 整数 部 分 、 回 下 人 铭 入 到 最 接近 的 整数 等 ， 
下 面 分 别 进行 讲解 。 


用 ROUND 函数 对 数据 
进行 四 舍 五 入 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 实 用 指数 ， 妆 大友 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


SS/ 说 明 


ROUND 函数 可 按 指 定 的 位 数 对 数值 进行 
有 四舍五入 。ROUND 函数 的 语法 结构 为 
“ROUNDmumber,num digits)” 省 参 数 的 舍 
义 介 绍 如 下 。 
@ number: 要 进行 四 舍 五 入 的 数值 。 
@ num digits: 执行 四 舍 五 入 时 采用 的 位 
数 。 夺 该 参 数 为 负数 ， 则 在 小 数 点 左 侧 
按 指 定位 数 四 舍 五 入 ; 若 该 参数 为 正 
数 ， 则 四 人 铭 五 入 到 指定 的 小 数位 。 
WD) 方法 
例如 希望 对 数据 进行 四 舍 五 入 ， 并 只 保留 
两 位 数 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B2”， 
然后 输入 函数 “=ROUND(A2,2)” 人 按 〈Entery》 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


(@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 女 


键 得 到 计算 结果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


5 四 合 五 入 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 四 XX 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加: 


fk =ROUND (42, 2) 


C D E 


ESE 
值 
| 12.344| 12.34| 


15. 2545 

3.1566 
2. 03756 
5. 08706 
B. 89128 
16. 48047 


Sheet1 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ， 效 霖 如 下 图 所 示 。 


= 四 合 五 入 ,xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布 局 公式 数据 


大 =ROUND (A8, 2) 


息 
1 数值 
2 12. 3dd 
3 | 15. 2545 
4 3.1566 
5 | 2.03756 
6 | 5.08756 
7 | 6.89128 
8 


16. 48047| 后。 48|] 
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用 QUOTIENT 函数 求 
除法 的 整数 部 分 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


拉 15 241: 


如 果 需 要 返回 除法 运算 的 结果 〈 商 ) 的 整 
数 部 分 而 舍 去 余数 ， 可 通过 QUOTIENT 函数 实 
现 。QUOTIENT 函数 的 语法 为 “=QUOTIENT 
(numerator,denominator)” 其 中 参数 numerator 为 


被 除数 ， 参 数 denominator 为 除数 。 
qh 方法 

例如 在 “办 公设 备 采 购 预 算 .xlsx” 中 计算 
在 预算 内 能 够 购买 的 商品 数量 ， 具 体操 作 方 法 


军 9 章 Excel 中 次 学 函 效 的 帮 用 技巧 


如 下 。 参数 divisor 为 除数 。 
第 四 本 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3”， @ 方法 
然后 输入 函数 “=QUOTIENT(B3,C3)”， 按 | 
(Enter 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 OR 
预算 费用 购买 办 公设 备 后 所 简 的 余额 ， 上 其 体操 
办 公设 备 采 购 预 算 xlsx - Micr... 了 国 中 其 el 
兵 入 页 面 布局 人 小 握 T := h 作 方 法 如 下 O 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3” 
输入 函数 “=MOD(B3,C3)” 按 (Enter〉 键 得 
到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= ”办 处 设备 采购 预算 ,xlsx - Micr... 2 国 一 口 其 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 数据 | 


kk 


: 40000 


50000 
控 影 仪 50000 


大 =NOD (B3, C3) 


B D 


1 SB | 
办 公设 备 采 购 预 算 


?562 


Wm | 5 | 


50000 6800 | 7 | | 
投影 仪 50000 12998 | 3 | | 


oo GOGI 中 | ND -" 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


办 公设 备 采 购 预 算 xlsx - Micr..， 3 国 一 口 其 


Sheet1 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 蕊 可 ， 


| 第 2 步 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
| CC Bg FE | . RR a 本 
办 公设 备 采 购 预算 其 他 数据 进行 计算 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
z 办 公设 备 采 购 预 算 xlsx - Micr.。 ?3 同 - 
多 | 40000 | Tl50 | 5 | 。 ”插入 页面 布局 。 公式 数据 


| 50000 | e800 | 7 | 


案 阅 


££ =NOD (B86, C6) 


B C D 
办 公设 备 采 购 预算 
| 40000 | T7150 | 5 | 4250 


| 投影 仪 | 50000 | 12998 11006 | 


Sheet1 


用 MOD 项 数 求 除法 
的 余数 


“| EYE 情 用 INT 函数 将 数字 向 下 
舍 入 到 最 接近 的 整数 


如 果 需 要 返回 两 数 相 除 的 余数 ， 可 通过 | 鲁 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
MOD 函数 实现 。MOD 函数 的 语法 为 “=MOD |:@ 实 用 指数 : 女 女 女 文 让 | 
(number,divisor)” 其 中 参数 number 为 被 除数 ， 
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Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


使 用 INT 函数 可 以 将 数字 癌 下 舍 入 到 最 接 
近 的 整数 .INT 函数 的 语法 为 “=INTOumben ”， 
其 中 参数 number 是 需要 进行 问 下 舍 入 取 整 的 


例如 在 “厨房 小 家 电 销 售 情况 1.xlsx” 中 
使 用 INT 函数 对 产品 的 销售 额 进行 取 整 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3”， 
输入 函数 “=INT(C3)”， 按 ‘(Enter〉 键 得 到 计 
算 结束 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


名 全” QQ， = 局 房 小 家 电 销 告 情况 1.xlsx - Microsoft Excel 
让 插入 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 


?3 国 - 口 x 


f =INT (C3) 


D 


B 
局 房 小 家 电 销售 情况 


业 炉 | 美的 | 9355.18 | | 
豆 | 九 阳 | 14528.63 | | 
| 格 兰 什 | 5750.25 | | 

| 微波 炉 | 美的 | 5857.26 | 

| 豆浆 机 | 九 阳 | 9852.92 | | 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


厨房 小 家 电 销 千 情况 1.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


?3 国 一 口 Xx 


大 =INT (C16) 


D 
小 家 电 销售 情况 

守 

| 九 阳 | 8559.94 | 8559 | 


微波 炉 
! 


Sheet1 (4) 
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VU 吧 根据 工 资 数额 统计 各 种 面 
额 需 要 的 张 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 妆 六 


A i i 


一 


如 果 公 司 结算 工资 时 采用 现金 文 付 方式 ， 


则 对 于 做 财务 工作 的 用 户 来 说 ， 就 需要 根据 工 
资 数额 提前 准备 好 各 种 面额 的 钞票 及 零钱 ， 这 
时 惑 能 结合 MOD 函数 和 INT 函数 实现 。 


例如 在 “发 放 工 资 .xlsx” 中 计算 出 各 种 面 
籁 的 钞 宗 需 要 的 张 数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 
输入 函数 “=INT(B3/$C$2)”， 按 (Enter〉 键 得 
， 效 果 如 下 图 所 示 。 


到 计算 结 


HS- 发 放 工 资 ,xj|sx - Microsoft Excel ?3 国 -一品 Xx 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 
C3 f | =INT(B3/$C$2) MW 


i i 

i Wi a i 

4341 | | | | | | 
[gsm [| | | | | 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


发 放 工 资 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


RA- 


f =INT (B17/$C$2) 


3823 |33| | | | | 
3486 |3| | | | | 


| 4592 | 45 | 

三 和 三 三 三 三 
3886 38 

| 3925 |39| | | | 


4553 | 45 | | | | | 
3483 |34| | | | | 
| 


第 3 步 : 选中 “D3” 单 元 格 ， 输 入 函数 
“=INT(MOD(B3,$C$2)/$D$2)”， 按 “(Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 然 后 利用 填充 功能 同 下 复制 
函数 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


发 放 工 资 ,x|sx - Microsoft Excel 


页 面市 局 公式 数据 审阅 ”视图 加 基 项 


=INT (OD (B3, $C$2) 7D$2) 


3823 |38|0| | | | 


| 3486 | 3 ll | | 
| 4670 | 46 11| | | 
| 3348 |3310| | | 
| a [sl1i| | | 
| 4658 | 48 11| | | 
| 3886 |3811| | | 
| WW | |i| | | 
| 4553 | 45 1| | | 
| 3483 [31| | | 
| 3329 |33|10| | | 

| 3646 |3610| | | 
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第 4 步 : 选中 “E3” 单 元 格 ， 输 入 函数 
“=INT(MOD(B3,$D$2y$E$2)”， 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 然 后 利用 填充 功能 问 下 复制 
函数 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


发 放 工 资 ,xlsx - Microsoft Excel 


搬入 ”页面 布局 公式 数据 ” 定 阅 视图 。 加载 项 


友 =INTNOD (BS, $D$2)/$E$2) 


.3 
| 4341] | 43 |0l4| | 

| 3823 |38 02 | 
| 3486 [34|1|3| | 


3886 | 38|1|3| | | 
3925 | 39|0|2| | | 


| 4553 | 45 |110ol | | 
| 3483 | 3t|1|3| | 
| sm | ss | ol2| | 
| 36d6 |36|0|d| | | 
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第 5 步 : 选中 “F3” 单 元 格 ， 输 入 函数 
“=INT(MOD(B3,$E$2)/$SF$2)”， 按 〈Enter〉 键 
得 出 计算 结 末 ， 然 后 利用 填充 功能 癌 下 复制 函 
数 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 Excel 中 数学 函数 的 应 用 技巧 


发 放 工 资 .xlsx - Microsoft Excel 


搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


大 


3948 
3357 


4341 | 43 | 0 | 4 


于 
3829 外 调和 | 条 外 站 于 上 
| 3646 |3|oldl1ll | 
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第 6 步 : 选中 “G3” 单 元 格 ， 输 入 函数 
“=INT(MOD(B3,$F$2)/$G$2)”， 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 然 后 利用 填充 功能 同 下 复制 
鸭 数 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


发 放 工 资 .xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 


一 sass | 9 | 0 14 |1 | 
| 4592 | 


| sam | sm | | 

| 4553 | 45 |1|0|0o|s| 
| 3483 | 34|1|3|0|3| 
| 
| 3646 |3610|dl1ll 


Sheet1 


用 MROUND 范 数 返回 一 
舍 入 到 所 需 倍 数 的 数字 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


使 用 MROUND 函数 可 以 返回 一 个 舍 入 到 
所 需 倍数 的 数字 。MROUND 函数 的 语法 为 


“=MROUNDOumbermultiple)”， 各 参数 的 合 
介绍 如 下 。 


@ number 〈 必 选 ): 要 舍 入 的 值 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


@ mnultiple ( 必 选 ): 
倍数 。 
如 果 数 值 number 除 以 基数 的 余数 大 于 或 
等 于 基数 的 一 半 ， 则 MROUND 函数 向 远离 零 
内 方 回合 入 


A 


例如 在 “返回 一 个 舍 入 到 所 需 倍 数 的 数 
字 .xlsx” 中 使 用 MROUND 函数 计算 数据 ， 有 具 
0 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=MROUND(A2,B2)” 按 〈Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 返回 一 个 合 入 到 所 需 信 数 的 数字 ,xlsx.. 3 国 一 
页 面 布局 公 于 数据 富 阅 视图 


要 将 数值 舍 入 到 的 


口 x 
0 载 项 |， 


£ =MROUND (A2, B2) 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 译 回 一 个 合 入 到 所 高 售 数 的 数字 ,xlsx..… 
插入 页 面 布局 


?3 国 一 
公式 数据 富 阅 视图 


口 Xx 
加 载 项 ， 


x =MROUND (A5, B5) 


A B C 
数值 ”要 舍 入 的 信 数 。” 结果 


9 全 10 四 车 五 和 于 
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用 TRUNC 函数 返回 数字 
的 整数 部 分 


如 果 和 需要 将 数字 的 小 数 部 分 截 去 ， 返 回 整 
数 或 者 保留 指定 位 数 的 小 数 ， 可 通过 TRUNC 
函数 实现 。TRUNC 函数 的 语法 为 “=TRUNC 
(number,[num digits]) >， 各 参数 的 含义 介绍 
如 下 。 

@ number( 必 选 )， 要 截 尾 取 整 的 数学 。 

@ num digits〈 可 选 ): 用 于 指定 截 尾 精度 

的 数字 ， 如 果 忽 略 ， 则 默认 为 0。 


A 


例如 在“ 厨房 小 家 电 销售 情况 2.xlsx” 中 
计算 出 产品 销售 额 ， 要 求 不 保留 小 数 ， 具 体操 
(E77 Ts 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=TRUNC(D3*E3)”， 按 〈Enter〉 刍 
， 鸡 末 如 下 图 所 示 。 


得 到 计算 结 


日 所- = “厨房 小 宗 电 销 告 情况 2,x|sx - Microsoft ,.,。 3 国 - 下 其 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 ; 

F3 fk =TRUNC (D3*E3) 
外 B 世 D E F G .| 


= 人 


1 本 
| 电饭煲 | 苏泊尔 | 38 |420.65| | 
| 电磁 炉 | 九 阳 | 27 |312.89| | 
| 微波 炉 | 美的 | 19 |2295| | 
| 豆浆 机 | 九 阳 | 39 |1338.15| | 
2015/6/17 | 微波 炉 | 格兰仕 | 13 |459.75| 


MNF Se 1 入 这 人 LEDN_E 


站 


bs 


第 2 步 : 利用 填充 功能 向 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= 厨房 小 家 电 销 告 情 况 2.x|sx - Microsoft ... 3 同 -~ 中 XX 
揪 入 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


Ff =TRUNC (D1 2*E12) 


E 


C D 
呈 记 小 家 电 请 全 入 癌 


; 25 
En 


局 用 ODD 函数 将 数字 同上 


舍 入 为 最 接近 的 疝 数 


@ 实 用 指数 : 太太 交 净 次 


使 用 ODD 函数 可 以 将 数学 回 上 从 入 为 最 
接近 的 奇数 。ODD 函数 的 语法 为 “=ODD 
(number)”， 其 中 参数 number 为 要 舍 入 的 值 。 
例如 数字 3.2， 通 过 ODD 函数 计算 后 将 返回 奇 
数 5。 


qh 方法 
使 用 ODD 孙 数 将 数字 回 上 舍 入 为 最 接近 
bh (体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B2?”， 
输入 函数 “=ODD(A2)”， 按 《Enter〉 键 得 到 计 
算 结 末 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


-将 数字 向 上 合 入 为 最 接近 的 奇数 ,， 3? 国 ~ 口 X 
页 面 布 局 ”公式 数据 ”审阅 视图 


A =ODD (A2) 


32. 41 
141. 621 
148. 44 
146. 99 
127.759 
33. 394 
35. 161 
102. 35 


| sheet1 | @® 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


; 将 数字 向 上 合 入 为 最 接 折 的 言 数 ...。 ?3 国 ~ 口 Xx 
页 面 布局 。 公式 ”数据 审阅 二 


££ =0DD (49) 


er Mae) 
33. 394 
35. 161 


| 102. 35| 9 
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1 
2 
3 
4 
5 
6B 
下 
8 
三 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


|:@ 实 用 指数 : 六 克 交 六 六 


Excel 中 数学 哨 数 的 应 用 技巧 


对 用 EVEN 函 效 将 数字 向 
取 


上 舍 入 到 最 接近 的 偶数 


如 本 需要 返回 某 个 数字 治 绝对 信 增 大 方 回 
取 整 后 最 接近 的 偶数 ,可 以 通过 EVEN 函数 实现 。 
EVEN 函数 的 语法 为 “=EVEN(mumber)” 其 中 
参数 number 为 要 舍 入 的 值 。 例 如 数字 3.2， 通 
过 EVEN 函数 计算 后 将 返回 偶数 4。 


qh 方法 


例如 在 “计算 房间 人 数 .xlsx” 中 参加 人 数 
和 房间 人 数 不 一 致 ， 为 了 合理 地 分 配 房 间 ， 
需要 把 参加 入 数 向 上 舍 入 到 最 接近 侦 数 的 房 
间 人 数 ， 以 此 来 决定 房间 分 配 ， 上 具体 操作 方 
uk 

第 1 步 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E2?” 
输入 函数 “=EVEN(D2)”， 按 〈Enter〉 键 得 到 
计算 结 采 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


= 计算 房间 人 数 ,xlsx - Microsoft E..， 3 国 ~ 中 其 
页 面 布局 “公式 数据 。 证 阅 ”视图 加 吉 ， 


大 =EVEN (D2) 
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第 2 妙 : 利用 赴 充 功能 向 下 复制 函 
数 对 其 他 数据 进行 计算 ， 效果 如 下 图 
所 示 。 
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Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


日 与 - = 计算 房间 人 数 xjlsx - MicrosoftE..， ?3 国 ~ 中 其 
开始 ” 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


大 =EVENI(D6) 


| Sheet1 


.@ 实 用 指数 : 娘 太 六 妆 交 


如 果 需 要 将 数值 向 上 舍 入 〔 沿 绝对 值 增 大 
的 方 回 ) 为 最 接近 数值 的 倍数 ， 可 以 通过 
CEILING 函数 实现 。CEILING 函数 的 语法 为 

“=CEILINGCumbersignificance)”， 其 中 参数 
number 为 要 舍 入 的 值 ， 参 数 significance 为 要 
伟人 入 到 的 倍数 。 


qh 方法 


例如 在 “通话 明细 .xlsx” 中 计算 通话 费用 ， 
具体 哥 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=CEILING(CEILING(C3/7,1) *D3， 
0.1)” 按 〈Enter》 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


D4 专家 操 挨 


在 计算 通话 费用 时 一 般 以 7 秒 为 单位 ， 
不 足 7 秒 也 按 7 秒 计算 . 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


通话 明细 ,xlsx - Microsoft Excel HH 国志 下 束 
插入 ”页 面 布局 公式 数据 。 定 赔 ”视图 。 i 工 山 型 ， 


fk =CEILING (CEILING (C3/7, 1)*D3, 0. 1) 


天 < 拓 


本 0.1 
0:27:321 Te52 | 01 | i 
oo nal a | 0 


第 2 步 : | 利用 填充 功能 问 下 复制 水 数 计 
算出 其 他 通话 的 通话 费用 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 
通话 明细 ,xlsx - Microsoft Excel 9 霹 加 绞 

插入 ”页 面 布局 ” 公式 数据 I jn 载 项 。 开 ， 


f =CEILING tCEILING (C7/7, 1)+D7,0.1) ~ 
D FE F [<| 


B 
通话 明细 〈 拔 出 ) 


12333348920 村 1.8 
13100474353 
-0:00:38 38 | 0 | oe 


0.1 
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有 52 用 ROUNDUP 函数 向 绝 
对 值 增 大 的 方向 舍 入 效 字 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 交 妆 次 : 


如 果 和 希望 将 数字 表 独 远离 0 〈 零 ) 的 方 
向 进行 向 上 售 入 ， 可 通过 ROUNDUP 函数 实 
现 。ROUNDUP 函数 的 语法 为 “=ROUNDUP 
(number，num digits)”， 和 名 参数 的 含义 介绍 
ul 

@ number( 必 选 ): 需要 问 上 舍 入 的 任 总 


@ num digits〈 必 选 ): 要 将 数字 舍 入 到 的 
位 数 。 如 果 num digits 大 于 0( 零 )， 
则 将 数字 问 上 舍 入 到 指定 的 小 数位 数 ; 
如 果 num digits 为 0， 则 将 数字 向 上 使 
入 到 最 接近 的 整数 ; 如 果 num _ digits 小 
于 0， 则 将 数字 向 上 售 入 到 小 数 点 左边 
的 相应 位 数 。 


qh 方法 


使 用 ROUNDUP 函数 癌 绝 对 值 增 大 的 方 
器 舍 入 数字 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=ROUNDUP(A2,B2)” 按 《Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


向 绝对 值 增 大 的 方向 合 入 数字 ,xls.， ? 团 -~ 口 Xx 
公式 “数据 证 阅 ”视图 加载]， 


= 


=ROUNDUP (A2, B2) 虽 


Om 


+ I 一 < 
| = 
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第 2 步 : | 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 
对 其 他 数据 进行 计算 ， 效果 如 下 图 所 示 。 
。 向 绝对 信 增 大 的 方向 合 数 字 xls.。 ? 国 ~ 口 X 

页 画布 局 。 公式 数据 证 风 


大 =ROUNDUP (A7, B7) 


D 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
R 
8 
9 


| 
La =, 
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Excel 中 数字 隐 数 的 心 用 近 了 瑟 


第 99 章 


用 ROUNDDOWN 函数 向 
绝对 值 减 小 的 方向 人 省 入 数字 


拉 15 251: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 交友 净 交 廊 


一 


EE 


/对 /说 明 

如 果 和 希望 将 数字 瑚 独 零 的 方 癌 进行 同 下 售 
和 入， 可 通过 ROUNDDOWN 子 数 实现 。 
ROUNDDOWN 函数 的 语法 为 “=ROUNDDOWN 
各 参数 的 含义 介绍 


(numbernum digits) ”， 
wl Ps 
@ number( 必 选 ): 需要 问 下 舍 入 的 任意 
@ num digits〈 必 选 ): 要 将 数字 舍 入 到 的 
位 数 。 如 果 num digits 大 于 0( 零 )， 
则 将 数字 问 下 舍 入 到 指定 的 小 数位 数 ; 
如 果 num digits 为 0， 则 将 数字 向 下 伟 
入 到 最 接近 的 整数 ; 如 果 num _digits 小 
于 0， 则 将 数字 加 下 含 入 到 小 数 点 左边 
的 相应 位 数 。 
qh 方法 
使 用 ROUNDDOWN 函数 向 绝对 值 减 小 的 
方 癌 伟人 入 数字 的 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=ROUNDDOWN(A2,B2)”， 按 
《Enter 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


围 日 全 -G+; 


向 绝对 信 减 小 的 方向 舍 入 数字 x.。 ?了 国 ~ 口 X 
页 面 布局 ”公式 数据 。 审阅 视图 ”加 寺 ， 


万 =ROUNDDOWN (A2, B2) . 


二 


Sheet1 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


第 2 步 ; ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 
可 对 其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


”向 绝对 信 减 小 的 方向 舍 入 数字 .xl..… 
页 面 布 局 


?3 国 - 口 Xx 


kk =ROUNDDOWN C47, B7) Y 


二 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 女 六 六 六 


如 果 硕 望 将 数字 辣 下 舍 入 沿 绝对 值 减 小 


的 方 同 ) 为 最 接近 的 指定 基数 的 倍数 ， 可 通过 
FLOOR 函数 实现 。FLOOR 函数 的 语法 为 
“=FLOORCnumbersignificance)”， 各 参数 的 含 
介绍 如 下 。 
@ number 〈 必 选 ): 要 含 入 的 数值 。 
@ _ significance〈 必 选 ): 要 从 入 到 最 接近 
的 指定 基数 的 倍数 。 


qh 方法 


例如 ， 假 设 公 司 规定 每 超过 3500 元 提成 
260 元， 剩余 金额 奋 小 于 3500 则 忽略 不 计 ， 
现在 要 计算 员工 的 销售 提成 ,具体 操作 方法 
wl 
第 1 步 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=FLOOR(D3,3$00)/3S00*260”， 按 
Enter) 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 
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公式 数据 在 阅 视图 加 卉 ; 


= ”员工 销售 提成 结算 .xlsx - Micros... 
开始 插入 


3 国 一 牟 其 
页 面 布局 ”公式 数据 证 阅 ”视图 加 载 ]， 


| 
Cy 


大 =FLOOR (D3, 3500) /3500*260 


B @ D E 
es 站 


Ll 
2 
3 
4 
5 
6 
总 
8 


33041 | | 
| 65 | 681 | 44265 | 
29025 | | 
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第 2 步 : 利用 填充 功能 同 下 复制 函 
其 他 数据 进行 计算 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


数 对 


= ”员工 销售 提成 结算 ,x|sx - Micros... 加 六 
页 面 布 局 ”公式 数据 定 赔 视图 加 载 ]， 


大 =FLOOR (D12, 3500) 73500+260 Y 


B | D E F 全 
是 瘟 
| 33 | 28215 


, 
23680 | 1560 
| 65 | 681 | 44265 | 3120 


如 果 number 为 正 数 , 则 数值 向 下 会 入 ， 


并 朝 0 调整 ; 如 果 number 为 负数 ， 则 数值 
沿 绝 对 值 减 小 的 方向 向 下 全 入; 如 果 
number 正好 是 significance 的 倍数 , 则 不 进 
行 全 入 。 


i 
数据 问 下 取舍 来 值 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


a 


军 9 草 Excel 中 数 凶 函数 的 应 用 技巧 


= FLOOR,MATH 男 数 xlsx- Mi.. 3 了 国 -一 口 Xx 
揪 入 ”页 面 布 局 公式 数据 窜 阅 


如 采 硕 望 将 数字 加 下 含 入 为 最 接近 的 整数 大 
或 最 接近 的 指定 基数 的 倍数 ， 可 通过 
FLOOR.MATH 函数 实现 。 FLOOR.MATH 函数 的 
语法 为 “=FLOOR.MATHOnumber，Ssignificance， 
mode)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ number 〈 必 选 ): 要 问 下 含 入 的 数字 。 
@ significance (可 选 ); 要 舍 入 到 最 接近 
的 指定 基数 的 倍数 。 如 果 和 忽略 该 参数 ， 
则 其 默认 值 为 1。 专家 点 拨 

@ mode (可 选 ): 舍 入 负数 的 方 回 (接近 
或 远离 0)。 


,0 


DD 二 记忆 


Excel 2007 中 没有 FLOOR.MATH 汤 
数 ，2010 中 的 FLOOR.PRECISE 函数 和 
万 法 FLOOR.MATH 函数 的 功能 相同 ，FLOOR. 

使 用 FLOOR.MATH 函数 计算 数据 的 具体 PRECISE 函数 的 语 We “=FLOOR.PRECISE 
操作 方法 如 下 。 (number,[significance])”， 其 中 参数 number 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D2”， ( 必 选 ) 表示 要 进行 会 入 计算 的 值 ; 参数 
输入 函数 “=FLOOR.MATH(A2,B2,C2)”， 按 significance ( 可 选 ) 表示 要 将 数字 合 入 到 最 

Enter〉 键 得 到 计算 结 示 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 接近 的 指定 基数 的 倍数 ， 如 果 忽 略 该 参数 ， 
则 其 默认 值 为 1。 


”FLOOR,MATH 瑟 数 ,xlsx - Mi..， 3 国 一 六 其 
搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 力 ， 


;2 到 用 CEILING.MATH 函数 
将 数据 向 上 取舍 求 值 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 冯 六 六 


=FLOOR. MATH (A2, B2, C2) v 


E Pr 


第 2 步 : | 利用 填充 功能 同 下 复制 函数 即 如 果 和 希望 将 数字 癌 上 侈 入 为 最 接近 的 整数 
可 对 其 他 数据 进行 计算 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 或 最 接近 的 指定 基数 的 倍数 ， 可 通过 
”FLOOR,.MATH 琅 数 ,xlsx - Mi... 3 国 一 口 其 CEILING.MATH 函数 实现 。 CEILINGMATH 绩效 
FA 2 YE | | 的 语法 为 “=CEILINGMATHnumber,significance, 
到 =FLOOR.NATH(46,B6,C6) | | mode)” 其 参数 合 义 与 FLOOR.MATH 函数 的 参 
- 数 含义 相同 。 
GD 方法 
使 用 CEILINGMATH 函数 计算 数据 的 具 
体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 蛙 元 格 “D2”， 
输入 函数 “=CEILINGMATH(A2,B2,C2)”， 按 
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《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”CEILING.MATH 男 数 ,xlsx - Micros... 3 国 一 口 Xx 
页 面 布局 ”公式 ”数据 证 阅 ”视图 ”加 戴 项 ;| 


fk =CEILING. MATH (A2, B2, C2) 


E 


Sheet1 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


= CEILING,MATH 画 类 ,xlsx - Micros... ?3 国 - 口 XX 
页 面 布局 公式 数据 襄 阅 视图 加 载 项 | 


fc =CEILING. MATH (AB, B6, C6) 


| sheet1 | 


1706 


专家 点 拨 


Excel 2007 中 没有 CEILING.MATH 函 
数 ，2010 中 的 CEILINGPRECISE 函数 和 


CEILINGMATH 函数 的 功能 相同 ，CEILING: 
MATH 通 数 的 语法 为 “=CEILINGPRECISE 
(number, [significance])”, 其 参数 与 FLOOR. 
PRECISE 函数 的 参数 含义 相同 。 


第 N10/ 总 


Excel 中 其 他 函数 的 应 用 技巧 


在 计算 表格 数据 时 ， 用 户 还 会 用 到 日 期 与 时 间 函 数 、 统 计 函 数 、 
查找 函数 等 类 型 的 函数 ， 接 下 来 讲解 这 些 函 数 的 使 用 方法 。 


Dm 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


>> 10.1 日 期 与 时 间 函 数 应 用 技巧 


日 期 与 时 间 函 数 经 党 用 来 进行 时 间 的 处 
理 ， 使 用 该 类 函数 可 使 办 公 操 作 更 加 便便 、 快 
捷 。 接 下 来 介绍 在 日 党 应 用 中 日 期 与 时 间 函 数 
的 使 用 方法 ， 如 返回 年 份 、 返 回 月 份 、 计 算 工 


止 人 大 
龄 等 。 


EU 用 YEAR 函数 返回 年 份 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 交友 次 


YEAR 函数 用 于 返回 日 期 的 年 份 什 ， 十 介 
于 1900 一 9999 之 则 的 数 子 。YEAR 函数 的 语法 
为 “=YEAR(seial number)”， 参数 seial number 
为 指定 的 日 期 。 
qh 方法 

例如 要 在 “员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx” 中 
统计 员 二 进入 公司 鸭 宇 份 ” 上 其 体操 作 方 并 
则 下。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 
输入 函数 “=YEAR(B3)”， 按 〈Enter〉 和 人 键 得 到 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


图 回扣- 
插入 


员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - Mic... 
页 面 布局 公式 数据 


G3 要 掺 =YEAR (BS3) 


B 吕 LD 
| 员工 入 职 时 间 登 记 表 
入 了 时 间 | 年 | 月 | 


2010/273| 
2014/9A40| 
ote | 


Ninin LG 
| Sheet 中 


第 加 要 计 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 可 
计算 出 所 有 员工 的 入 职 年 份 ,效果 如 下 图 所 示 。 
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”员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - MI... 
插入 页 面 布局 公式 数据 


=YEAR (B10)» 


员工 入职 
| 入 职 时 间 _ 
| 2015/1/1 
| 2013/4/5_ 
| 2010/2/3_ 
2014/9/10 


| 2011/8/2 

4 |2010/8/15| 

严 紫 | 20117773 

| 徐刚 | 2015/6/5 | 


-CC-----------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 文 女友 六 


一 


MONTH 函数 用 于 返回 指定 日 期 中 的 月 份 
值 ， 结 果 是 介 于 1 一 12 之 则 的 数学 。 访 函数 的 语 
法 为 “=MONTH(seial number)”, 参数 seial number 
为 指定 的 日 期 。 
qh 方法 

例如 要 在 “员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx” 中 统 
计 员 工 进入 公司 的 月 份 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “D3 ”， 
输入 函数 “=MONTH(B3)” 按 〈Enter〉 键 得 
到 计算 结 末 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


”员工 入 职 时 间 登 记 表 ,xlsx - Mi... 


公 


?3 国 一 口 x 


B 
员工 入 职 时 间 登 记 表 


| 2013/4/5_ 
2010/2/3 


2014/9/10 | 
| 20117872 
4 |2010/8/15| 
2 am | | 
| 2015/6/5 | 2015 | | | 


计算 出 所 有 员工 的 入 职 月 份 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - MI.… 
页 面 布局 公式 数据 


££ =NMONTH (B10) 


凋 
员工 和 了 村 间 章 记 表 
| 入职 时 间 | 年 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女友 六 


/说 明 


DAY 函数 用 于 返回 一 个 月 中 的 第 几 天 的 数 
值 ， 结 果 是 介 于 1 一 31 之 间 的 数字 。DAY 函数 的 
“=DAY(seial number)”, 

定 的 日 期 。 


je pm 


例如 要 在 “员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx” 中 
统计 员工 是 哪 一 天 进入 公司 的 ， 有 具体 操作 方法 
J 


参数 seial number 


第 1 步 : 选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “E3”， 
和 输入 函数 “=DAY(B3)”， 人 按 《〈Enter) 键 得 到 计 
算 结 末 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


= 员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - Mi... 4 
页 面 布 局 a 闫 室 阅 


f =DAY (B3) 


员工 入 了 时间 革 记 表 


20107273 | 2010 | 2 | 

是 |2014/9/10| 2014 | 9 | | 
吴 欢 |201173/2| 2011 | 3 | 
委 |2010/8/15| 2010 | 8 | 
| 20117773 | 2011 | 了 | 
2015/615| 2015 | 6 | | 


军 10 瘟 Excel 中 其 他 函 交 的 点 用 拉 巧 


于 2 天 量 利 用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 所 有 员工 进入 公司 的 具体 日 期 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - Mi... 
插入 页 面 布局 公式 


fe =DAY (B10) 


员工 和 到 时 间 登 记 表 ” 

入 职 时 间 | 年 | 月 | 日 | 

| 201l5711 | 2015 | 1 | 1 

| 2013/t/5 | 2013 | 4 | 5 

| 2010/2/3| 2010 | 2 | 3 

晶 |2014/9/10| 2014 | 9 | 10 | 

吴 欢 | 201l1l/s/2 | 2011 | 3 | 2 | 
列 2 


1 
3 
4 
5 
6 
: 
8 


< 


10 
1 
ye 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


WEEKDAY 函数 用 于 返回 条 日 期 为 星期 
几 , 结果 是 一 个 1 到 7 之 间 的 整数 。WEEKDAY 
水 数 的 语法 为 “=WEEKDAY (serial number, 
[return type]))” 其 中 参数 serial number ( 必 选 ) 
为 一 个 序列 号 , 代表 尝试 查找 的 那 一 天 的 日 期 ; 
参数 return type (可 选 ) 用 于 确定 返回 值 类 型 的 
数学 。 参 数 retur type 的 值 与 其 返回 数字 及 对 应 
星期 数 如 下 。 
@ 1 或 忽略 : 返回 数字 1〈 星 期 日 ) 到 数 
字 7《〈 星 期 六 )。 
@ 2: 返回 数字 1《〈 星 
期 日 )。 
@ 3: 返回 数字 0 (星期 一 ) 到 数学 6 ( 星 
期 日 )。 
@ 11: 返回 数字 1 (星期 一 ) 到 数字 7 ( 星 
日 
@ 12: 返回 数字 1 ( 星 
es 


期 一 ) 到 数字 7 ( 星 


期 二 ) 到 数字 7 (性 
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@ 13: 返回 数字 1 (星期 三 ) 到 数字 7 ( 星 


期 二 )。 

@ 14: 返回 数字 1 (星期 四 ) 到 数字 7 ( 星 
期 三 )。 

@ 15: 返回 数字 1 (星期 五 ) 到 数字 7 ( 星 

@ 16: 返回 数字 1 (星期 六 ) 到 数字 7 ( 星 
mn 

@ 17: 返回 数字 1 (星期 日 ) 到 数字 7 ( 星 
期 六 )。 


qh 方法 
使 用 WEEKDAY 函数 返回 数值 的 具体 操 
hs 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=WEEKDAY(A2,B2)” 按 (Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”返回 一 周 中 的 第 几 天 的 数值 .xlsx - … 
插入 页 面 布局 公式 ”数据 


££ =WEEKDAY (2, B2) 


C D 


& B 
1 日 其 返回 值 类 型 结 
2 | 2015/5/15 1 6 


3 2015/5/15 2 
4 2015/5/15 3 
5 


Sheet1 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 返 
回 其 他 相应 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”返回 一 周 中 的 第 几 天 的 数值 .xlsx - … 
开始 ”搬入 页 面 布 局 公式 数 拨 


和 


Cy 
由 


日 期 
2015/5/15 
2015/5/15 

| 2015/5/15 


co -A FI NP-” 


Sheet1 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


和 天 画面 : 画 -本 | 画 : 画 - 基 本 二 : 画 : 画 十: 画 :天 | 配 : 画 : 画 - 曾 大 : 画 -天 : 画 画 司 | 画面: 画 : 贡 |, 画 [ 画 :天 画 :: 画 而 夯 画面 屋 画 : 画 呈 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


EDATE 函数 用 于 返回 表示 某 个 日 期 的 序列 
写 ， 该 日 期 与 指定 日 期 (start date〉 相 隔 (之 前 或 
之 后 ) 指示 的 月 份 数 。EDATE 函数 的 语法 为 
“二 EDATE(start date,months)”， 各 参数 的 含义 介 
绍 如 下 。 
@ start date《〈 必 选 ): 开始 日 期 。 
@ months 〈 必 选 ): start date 之 前 或 之 后 
的 月 份 数 。 若 months 为 正 值 ， 将 生成 
未 来 日 期 ， 看 months 为 负 值 ， 将 生成 
过 去 日 期 。 


qh 方法 

使 用 EDATE 函数 返回 日 期 的 具体 操作 方 
2 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=EDATE(A2,B2)”， 按 (Enter〉 键 
得 到 计算 结果 ， 然 后 将 数字 格式 设置 为 时 间 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


HH 人 ©” = 返回 指定 日 期 .xlsx - Microsoft Excel 要 ii 一 上 茜 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 巧 ， 
CC 到 A =EDATE (A2, B2) ~ 
EF 
J 
2 
二 
4 
5 
6 
8 
9 
LQ 
I M 
Sheet1 由 4| » 
就 绕 ”中 图 加 加 -一 一 一 + 100% 
ara el 全 已 “但 YE 米 体 、 
第 2 步 ; 利用 填充 功能 同 下 复制 疯 数 返 


回 其 他 相应 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


蝇 所- = 返回 指定 日 期 .xlsx - Microsoft Excel 学 加 这 加 就 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 功 ， 
C5 v Fz =EDATE (45, B5) v 
E 和 
出 
2 
3 
4 
5 
6 
全 
8 
9 
10 
Ll v 
Sheet1 (9) 4| » 
就 绪 。” 馈 此 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


as 
小 时 数值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


J 说 明 


第 10 划 ”Excel 中 其 他 函 癌 的 应 用 朱 巧 


5 用 MINUTE 函数 返回 
分 钟 数值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 妆 六 


HOUR 了 商 数 用 于 返回 时 间 值 的 小 时 数 。 
HOUR 子 数 的 语法 为 “=HOUR(serial number)”， 
参数 serial number 为 一 个 时 间 值 。 


qh 方法 

例如 在 “实验 记录 .xlsx” 中 计算 各 实验 阶 
段 所 用 的 小 时 数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D4”， 
输入 函数 “=HOUR(C4-B4)” 按 (Enter) 键 计 
算出 第 1 阶段 所 用 的 小 时 数 ， 效 果 如 下 图 
WIA 


大 =HOUR (C4-B4) 


C D E 
实验 记录 
所 用 时 间 
| 一 | 第 来 时 间 [二 要] 分 名 下 
| 
第 2 阶段 -== 
第 5 阶段 | 10:19:27| 18:34:02| | | 


第 4 阶段 | 7:48:06 | 12:08:d7 | | | 
第 5 阶段 | 9:36:19 | 13:04:098| | | | 


Sheet1 


品 包 门 轴 加 | 本 | 多 和 上 缚 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 冰 数 即 
可 计算 出 其 他 实验 阶段 所 用 的 小 时 数 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


实验 记录 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 -- 中 XX 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 |* 


££ =HOUR (C8-B8) 


家 D E 
实验 记录 


， 、 所 用 时 间 
: 结 击 四 
开始 时 间 | 结束 时 间 分 钟 娄 
| 9:02:15 |14:15:50 | 5 | | 
| 8:36:24 | 10:43:17 | 2 | | | 
10:19:27 | 13:34:02| 3 | | | 
| 7:48:06 | 12:08:47 [| 4 | | | 


下 
2 
3 
4 
5 
加 
了 
8 
9 


上 
be 


MINUTE 也 数 用 于 返回 时 间 的 分 钟 数 。 
MINUTE 函数 的 语法 为 “=MINUTE(serial 
number)”， 参数 serial number 是 必 选 的 ， 表 
示 一 个 时 间 值 ， 其 中 包含 要 和 奉 找 的 分 钟 。 

方法 
例如 在 “实验 记录 .xlsx” 中 计算 各 实验 阶 
段 所 用 的 分 钟 数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E4”， 
输入 函数 “=MINUTE(C4-B4)” 按 (Enter》 键 
计算 出 第 1 阶段 所 用 的 分 钟 数 ， 效 果 如 下 多 
所 示 。 


实验 记录 ,xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布 局 公式 数据 


. | 
开始 时 间 


第 2 阶段 

第 3 阶段 | 10:19:27 | 13:34:02 | 3 | | 

第 4 阶段 

第 5 阶段 | 9:36:19 | 13:04:09| 3 | | | 


转 四 ] - 一 一 | 一 一 二 100% 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 即 
可 计算 出 其 他 实验 阶段 所 用 的 分 钟 数 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


| 
DoDAFrRHDN 


实验 记录 ,xlsx - Microsoft Excel| 
搬入 页 面 布局 公元 数据 定 阅 


友 | =MINUTE(C8-B8) 
区 D E 


车 来 时 间 分 钟 妆 


| 9:02:15 | 14:15:50 | 5 | 13 | | 

| 8:36:24 | 10:43:17 | 2 | 6 

29 | TSgssdsoa | 和 | 路 | | 

7:48:06 | 12:08:47 | 4 | 20 | 
| 党 这 
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Excel 办 公 


@ 实 用 指数 ， 太太 太太 次 


SECOND 函数 用 于 返回 时 间 值 的 秒 数 ， 返 
回 的 秒 数 为 0 一 59 之 间 的 整数 。SECOND 函数 
的 语法 为 “=SECOND(serial number)”， 参 数 
serial number〈 必 选 ) 表示 一 个 时 间 值 ， 其 中 
包含 要 得 找 的 秒 数 。 


qh 方法 


例如 在 “实验 记录 .xlsx” 中 计算 各 实验 阶 
段 所 用 的 秒 数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F4?” 
输入 函数 “=SECOND(C4-B4)” 按 (Enter〉 键 计 
算出 第 1 阶段 所 用 的 秒 数 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


实验 记录 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 中 Xx 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 | ， 


友 | =SECOND(C4-B4) 
D E 


结束 时 间 i | 


和 
一 
| 7:48:06 | 12:08:47 | 4 | 2 | 
a | 9:36:19 | 13:0d:09 | 3 | 27 | 


第 2 步 : | 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计算 出 
[| ”其 他 实验 阶段 所 用 的 秒 数 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


实验 记录 ,xlsx - Microsoft Exce|l 和 图 二 局 闭 
页 面 布局 公式 数 居 证 赔 ”视图 。 加载 顶 | 


££ =SECOND (C8-B8) 


cc | DD E 


n + 4 所 用 时 间 
开始 时 间 分 钟 妆 


内 段 | 9:02:15 | 14:15:50 | 5 | 13 | 35 | 
有 262 | 
第 i 


Sheet1 


盟 四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


5 请 用 NETWORKDAYS 函数 返 
回 两 个 日 期 间 的 全 部 工作 日 数 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


| 鲜 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 六 交 交大 


NETWORKDAYS 函数 用 于 计算 两 个 日 期 
之 间 的 工作 日 天 数 《〈 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 
指定 的 假期 ).NETWORKDAYS 函数 的 语法 为 

“=NETWORKDAYS(start date,end date,[holidays])”， 
参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ start date《〈 必 选 ): 开始 日 期 。 

@ end date〈 必 选 ): 终止 日 期 。 

@ holidays《〈 可 选 ): 不 在 工作 日 历 中 的 一 

个 或 多 个 日 期 所 构成 的 可 选区 域 。 


qh 方法 

例如 在 “项 目 耗 费 
项 目 所 用 的 工作 日 天 数 ， 
wl Fs 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=NETWORKDAYS(B3,C3,D3)” 按 
(Enter〉 键 计算 出 项 目 1 所 用 的 工作 日 天 数 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


时 名- GQ， 项 目 耗费 时 间 .xlsx - Microsoft Excel 
E 搬入 页 面 布局 公式 


时 间 .xlsx” 中 计算 各 个 
是 休 哥 作 方 法 


?3 国 一 口 x 
bo 载 项 |， 


大 =NETWORKDAYS (B3, C3, D3) 
和 D E 


开始 时 间 i 工作 月 二 直 

0 

% 
下 一 


项 目 4 | 2015/1/17 |2015/10/18 人 


中 ， 在 没有 休假 的 情况 下 ， 计 算出 的 天 数 是 除了 周末 


表格 
法 定 假日 的 所 有 工作 有 日; 在 休假 的 情况 下 ， 计 算出 的 天 
数 是 除了 周末 、 法 定 假日 及 休假 时 间 后 的 所 有 工作 日 


第 2 步 : ”利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 项 目 2 和 项 目 3 所 用 的 工作 日 天 数 。 
第 3 步 : ”选中 单元 格 “E6”， 输 入 耶 


军 10 瘟 Excel 中 其 他 函 交 的 点 用 拉 巧 


数 “=NETWORKDAYS(B5,C5,D6:D7)”， 按 @ 方法 
: / 


(Enter〉 键 计算 出 项 目 4 所 用 的 工作 日 天 数 ， ， 
效果 如 下 图 所 示 。 例如 在 “员工 实习 时 间 表 .xlsx” 中 计算 员 


工 的 实习 结束 时 间 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
= 项 目 耗费 时 间 ,x|sx - Microsoft Excel 3 国 - 口 X 和 大 三 66 929 
开始 ”插入 页 面 布 且 ”公式 数据 。 市 同 视图。 jp 基 硕 | 第 1 步 ; 选中 要 存放 和 丝 玉 的 里 元 格 “E3”， 
输入 函数 “=WORKDAY(B3,C3,D3)”， 按 
en (Enter) 键 得 出 计算 结果 ， 然 后 将 数字 格式 设 


项 目 耗费 时 间 置 为 日 期 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

开始 时 间 | 结束 时 间 | ”休假 | 工作 日 天 数 期 ， 歼 末世 并 不 

| 201573718| 2015/d/28 | | 30 

目 2 | 201572716| 20157775 |2015/615| 99 | 
项 目 3 -2015/4/6 | 2015/8/15 | | 上 一 | 
项 目 4 | 201571717 a 


大 =NETWORKDAYS (BS5, C5, D6 :D7) 


> 员工 实习 时 间 表 ,xlsx - Microsoft Excel 3 同 -~ 口 Xx 
搬入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 [ 


万 =WORKDAY (B3, C3, D3) 


下 
2 
3 
4 
5 
5 
8 


C D 
员工 详 习 时 间 表 
员工 姓名 | 实习 开始 时 间 | 实习 天 数 | ”休假 | 
| 2015/7/6 | 60 | 201577717 | 
南 | 2015/6/16 | 90 | | 
-XX | 2015/8/21 | 90 |2015/8/26 | | 
| 2015/7/23 | % | | | 
| 2015/8/18 | 60 |2015/8/25| 
EE | 2015/7/6 | 69 | | 


+ 表格 中 ， 在 没有 休假 的 情况 下 ， 计 算出 的 天 数 是 除了 周 未 
及 法 定 假日 的 所 有 工作 日 ;在 休假 的 情况 下 ， 计 算出 的 天 
数 是 除了 周末 、 法 定 假日 及 休假 时 间 后 的 所 有 工作 日 


Sheet1 (+) : [4 | 


时 站 - 一 -一 一 有 一 一 一 + 100% 


了 四 用 WORKDAY 函数 返回 若 
干 工 作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 | 本 可 要 二 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
| 算出 其 他 员工 的 实习 结束 时 间 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


Sheet1 


a X ”Cc = 员工 实习 时 间 表 .xlsx - Microsoft Excel r 
WORKDAY 函数 用 于 返回 在 某 日 期 (起 始 和 插入 页面 布 有 公式 数 二 审阅 视图。 加载 项 | 
日 期 ) 之 前 或 之 后 与 该 日 期 相隔 指定 工作 日 的 ee 
日 期 值 。 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 指定 的 假日 。 c D 
员工 实习 时 间 表 


WORKDAY 函数 的 语法 为 “=WORKDAY 
(start date,days,[holidays])” 各 参数 的 含义 介绍 
如 下 。 

@ start date《〈 必 选 ): 开始 日 期 。 

@ days ( 必 选 ): start date 之 前 或 之 后 不 


实习 开始 时 间 | 实习 天 数 | ”休假 | 实习 结束 时 间 

| 2015/7/6 | 60 | 2015/7/17 | 2015/9/29 | 

| 2015/6/1l6 | 90 | | 2015/10/20 | 

杰 | 2015/7/23 | 60 | | 2015/10/15 
x | 2015/8/21 | 90 | 2015/8/26 | 2015/12/28 
| 2015/7/23 | 30 | | 2015/11/26 | 

| 201578718 | 60 | 2015/8/25 | 2015711711 | 

| 30 | | 


201571179 1 


业 
2 
3 
4 
5 
Bb 
8 
间 
] 
11 
这 
13 
14 


舍 周 末 及 和 假日 的 天 数 。days 为 正 值 将 
生成 未 来 日 期 ， 为 负 值 将 生成 过 去 . Sheetl 
@ holidays〈 可 选 ): 一 个 可 选 列 表 ， 其 中 
包含 需要 从 工作 日 历 中 排除 的 一 个 或 
元 格 区域 , 也 可 以 是 由 代表 日 期 的 序列 |! 仿 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
号 所 构成 的 数组 常量 。 .@ 实 用 指数 : 女友 妇女 妇 


日 期 。 
Eco 用 [TODAY 涵 数 返回 
当前 日 期 
多 个 日 期 该 列表 可 以 是 包含 日 期 的 单 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 


: f£ | =NOYO 

< 米 、 \T > \ -< 米 B 尺 D 二 | 

TODAY 图 数 用 于 返回 当前 日 期 ， 该 机 数 0006 15843977219 | 500231123456781 

0007 | 刘 思 玉 | 13679010576 | 50023112345678s 

不 需要 计算 参数 。 0008 柳 新 13586245369 | 500231123456785 
0009 16945676952 | 500231123456787 

a 0010 行政 部 500231123456781 

> 0011 人 力 资源 500231123456782 

0012 500231123456781 

0013 行政 部 15666626966 500231123456780 

“ 质 寺 甩 登 ” | 财务 部 | 13688595699 | 
例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 中 使 用 0014 财务 部 | 13688595699 | 500231123456781 


0015 500231123456787 
TODAY 了 商 数 显示 出 当前 日 期 ， 其 体操 作 方 法 本 | 币 表 时 间 [201578726 15:39 |] 
20 


如 下 。 21 | 

选择 存放 结果 的 单元 格 “B19” 输入 函数 | jp EE 
“=TODAY()”， 按 (‘Enter〉 键 显 示 当 前 日 期 ， 
效果 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


员工 信息 登记 表 xlsx - Microsoft Exce| 2 '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 3016 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 = ' 、 、 
'@ 实 用 指数 : 文 妇女 女 女 


fk =TODAY OO) 


一 


D 
0005 销售 当 15686467298 500231123456784 
0006 15843977219 500231123456787 
0007 务 部 13679010576 500231123456783 


0008 13586245369 500231123456783 
由 


让 务 半 
财务 六 
0009 500231123456787 gr ~ yp 米 、 
0010 行政 部 500231123456781 如 采 需 要 计算 两 | 日 期 之 间 的 年 数 ， 可 通 
0011 人 力 资源 500231123456782 en 

0012 500231123456781 过 YEAR 国 数 实现 。 

0013 行政 部 500231123456780 

0014 500231123456781 

0015 曹 美 云 500231123456787 


18 
19 | 制 表 日 期 [ 201578726] 
20 


| = | 例如 要 在 “员工 离职 表 .xlsx” 中 统计 员工 
i 1 在 公司 的 工作 年 限 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
基数 癌 思 半 到 和 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3 ”， 
拷 7] 266: 贰 Wd 0 -a 输入 函数 “=YEAR(C3)-YEAR(B3)”, 按 (Enter) 
日 期 和 时 间 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


| 器 邻 ” QQ， 员工 高 职 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 
| ' 这 公式 ”数据 审阅 视图 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


人 E | =YEAR(C3)-YEAR(B3) 
D E 
/说 了 明 
RE 胡 毓 
©) NOW 函数 用 于 返回 当前 日 期 和 和 时间， 该 201072J3 | 20157817 | | | 
浮 数 不 需要 计算 参数 。 2oll7s/2 | 201578/9 | | | 
zo1o78/15| 2015/8/10| | | 
a or/3 | 20t5/amll | 
A 万， zo15/e/5 [2015/8/12| | 


例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 中 使 用 
©) NOW 函数 显示 出 当前 日 期 和 时 间 ， 具 体操 作 
J 下 

选择 存放 结果 的 单元 格 “B19”， 输 入 函数 第 2 步 :利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计算 
“=NOWO” 按 (Enter) 键 显示 当前 日 期 和 时 | 出 所 有 员工 的 工作 年 限 ， 效 未 如 下 图 所 不 。 


间 ， 效 来 下 图 所 示 。 
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员工 高 职 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


% ”一 汪 
加 n 载 了 


££ =YEAR (C10) -YEAR (B10» 


B D 


C 
员工 离职 表 


刘 晶 晶 
吴 欢 


0 _ | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


宕 /说 明 

在 编辑 工作 表 时 还 可 计算 两 个 日 期 之 间 间 
也 的 月 数 。 如 果 需 要 计算 间隔 月 数 的 两 个 日 期 
在 同年 , 可 使 用 MONTH 函数 实现 ; 如 果 需 要 计 
算 间 隔 月 数 的 两 个 日 期 不 在 同一 年 ， 则 需要 使 用 
MONTH 函数 和 YEAR 函数 共同 实现 。 


qh 方法 
LE 


例如 在 “员工 离职 表 .xlsx” 中 要 统计 员工 
在 公司 的 工作 月 份 数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=MONTH(C3)-MONTH(B3)”， 按 
《Enter〉 键 得 出 计算 结 末 。 将 该 函数 复制 到 其 
他 需要 进行 计算 的 单元 格 ， 完 成 计算 后 的 效 末 
如 下 图 所 示 。 


员工 高 职 表 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 一口 Xx 
插入 ”页 面 布局 ” 公式。 数据 ”市 阅 ”视图 加载 有， 


££ =MONTH (C10) -MONTH (B10) v 
D E 


员工 离职 表 
员工 姓名 | 入 职 时 间 工作 年 限 | 工作 月 份 数 
杨 新 主 | 2015/1/1 | 2015/815 | 0 | 7 
胡 敏 | 2013/4/5 | 2015/8/6 | 2 | 
| 2010/2/3 | 2015/8/7 | 5 | 
刘 晶 晶 |2014/9/10| 2015/8/8 | 1 
吴 欢 
黄 小 梨 |2010/8/15| 2015/8/10| 5 | 
| 徐刚 | 2015/6/5 |2015/8/12| 0 | 


es | 


2 
L 


Sheet1 (+) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


军 10 刘 Excel 中 其 他 函 妊 的 旋 用 近 巧 


第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “E4?” 
输 入 函数 “=(YEAR(C4)-YEAR(B4))*12+ 
MONTH(C4)-MONTH(B4)”， 按 (Enter〉 键 得 
出 计算 结果 。 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 进行 计 
算 的 单元 格 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


z 员工 高 职 表 ,xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 其 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 了 Th 


轩 日 名- ( 
开始 ”插入 


” ff | =(YEAR(C4)-YEAR(B4))*12+ ^ 


MONTH (C4) -MONTH (B4) 


B D 


加 
员工 离 取 表 
入 职 时 间 工作 年 限 | 工作 月 份 数 
| 2015/1/1 | 2015/815 | 0 | 7 


66 
2010/8/15| 2015/8/10| 5 | 60 
2011/7/3 | 2015/8/11| 4 | 49 
2015/6/5 | 2015/8112| 0 | 2 | 


tO OA 乡 


ks | =k 
| 


Sheet1 | 


-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 克 太 次 : 


在 使 用 时 间 函 数 计 算数 据 时 ， 如 果 和 希望 将 
时 间 值 换算 为 秒 数 ， 可 以 将 HOUR 函数 、 
MINUTE 函数 和 SECOND 结合 使 用 。 


中 方法 


例如 在 “通话 明细 .xlsx” 中 将 通话 时 间 换 
算 为 秒 数 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 
输入 函数 “=HOUR(B3)*3600+MINUTE(B3) 
*60+SECOND(B3)”， 按 (Enter〉 键 得 到 计算 
结果 ,然后 将 数字 格式 设置 为 “常规”， 效果 如 
下 图 所 示 。 
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A 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


页 面 布局 。 公式 数据 


££ =HOUR (B3)*3600+MINUTE (B3) 
*BO+SECOND (B3) 


ODNAPFN 


第 2 步 : 数 计 


利用 填充 功能 问 下 复制 函 
算出 其 他 通话 使 用 的 秒 数 ， 效 果 如 下 图 。 


图 日 局-， 


= 通话 明 针 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公元 视图 


£ =HOUR (BT)*3600+MINUTE (BTY 
*BDO+SECOND (BT) 


B C 
通话 明细 〈 找 出 》 


OOD ON 搬 


计算 员工 的 年 龄 和 工龄 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


一 


说 明 
在 Excel 中 利用 YEAR 函数 和 TODAY 也 
数 可 以 快速 计算 出 员工 的 年 龄 和 工龄 。 


例如 在 “员工 信息 登记 表 2.xlsx” 中 计算 
员工 的 年 龄 和 工龄 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “G3 ”， 
输入 函数 “=YEAR(TODAYO)-YEAR(E3)” 按 
《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 此 时 该 计算 结 来 显 
示 的 是 日 期 格式 ， 需 要 将 数字 格式 设置 为 “ 锦 
规 ”, 然 后 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计算 出 所 
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a 


有 员工 的 年龄 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 


开始 ” 揪 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 加 吉 项 


大 =YEAR (TODAY () )—YEAR (ES3) 
D E F 


员工 信息 登记 表 


尹 向 南 = 


杰 | 人 力 资源 | 14545671236 | 1977/10/8 | 2010 年 12 月 8 日 | 38 | | 
- 义 | 营销 部 |18012347896 | 1988/1/19 | 2014 年 6 月 ?日 | 27 | | 


| 露 | 销售 部 | 15686467298 | 1992/6/8 | 2014 年 8 月 日 | 23 | | 
| 项 目 组 | 15843977219 | 1990/8/5 | 2012 年 ?月 5 日 | 25 | 

新 | 财务 部 |13586245369 | 1985/3/2 | 2014 年 ?月 日 | 30 | | 

发 | 项 目 组 |16945676952 | 1982/5/9 | 2011 年 6 月 日 | 33 | | 
媛 | 行政 部 | 13058695996 | 1988/3/16 | 2010 年 5 月 27 日 | 27 | | 

东 亮 -ARR [aleo046685 19807 | 202 于 9 有 | a0 | 
住人 | ba 25 | 
王 其 | 行政 部 | 15666626966 |1991/10/26 | 2011 年 11 月 3 日 | 24 | | 
| 财务 部 | 13688595699 | 1978/10/6 | 2012 年 7 月 9 日 | 37 | 

曹 美 云 | 营销 部 | 13946962932 | 1983/6/7 | 2012 年 6 月 17 日 | 32 | | 
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第 2 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “H3”， 
输入 函数 “=YEAR(TODAY(O)-YEAR(F3)”， 按 
《Enter〉 键 得 到 计算 结果 。 将 数字 格式 设置 为 
“第 规 ”, 然 后 利用 填 元 功能 同 下 复制 函数 计算 
出 所 有 员工 的 工龄 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 2,xlsx - 
页 面 布局 公式 数据 


Microsoft Excel 


开始 ”插入 京 阅 ”视图 


ff | =YEARKTODAY ID) )-YEAR (FE3) 


D E F 


员工 信息 登记 表 


2 
A de | on oe ee 
| 
| 销售 部 | 15686467298 | 1992/6/8 | 2014 年 8 月 日 | 23 | 1 | 
| 项目 组 |15843977219 | 1990/8/5 | 2012 年 7 月 日 | 25 | 3 | 

时 
发 | 项 目 组 |16945676952 | 1982/5/9 | 2011 年 6 月 日 | 33 | 4 | 
7 

2 东 亮 人 力 资源 | 13182946695 | 1980/7/9 | 2012 年 9 月 26 日 | 35 

主 15935952955 | 1990/8/14 | 2014 征 5 月 6 日 | 25 | 1 | 
| 行政 部 | 15666626966 | 1991710726 | 2011 年 11 月 5 日 | 24 | 4 | 
| 财务 部 |13688595699 | 1978/10/6 | 2012 年 7 月 日 | 37 | 3 | 
云 | 营销 部 |13946962932 | 1983/6/7 | 2012 年 6 月 17 日 | 32 | 3 | 
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一 
DODDROT 人 mA- 


图 站 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


计算 还 款 时 间 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 妆 妆 交友 


在 计算 表格 数据 时 ， 配 合 使 用 EDATE 函 
数 和 TEXT 也 数 可 以 计算 还 球 时 间 。 


gh 


具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=TEXT(EDATE(C3,D3),，"yyyy-mm- 
dd")” 按 《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


个 人 信贷 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 一 口 Xx 


寅 阅 jn 载 项 。 当 ， 


友 =TEXT (EDATE (C3, D3), "yyyy—mm-dd’) ~ 
E 


10000 |2014/12/25| 10 | | 
8000 | 20ld/lo/8 | 15 | | | 


7000 | zol5/t/8 | 12 | | 
| 8000 | 2ol5/8jz | 9 | | | 
| 5000 | 20ldll/5 | 10 | | 
00 20ldyar6 | | | 


刘 思 玉 
柳 新 
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笋 回 要 午 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 其 他 人 员 的 还 款 时 间 ， 效 果 如 下 图 。 


个 人 信贷,xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 ”数据 


共 去 卢 


站 款 日 期 | 下 < 区 恨 | 还 款 日 期 | 还 款 倒计时 


| 6500 | 2015/6/5 | 10 
| 8000 | 2015/8/2 | 9 
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就 结算 


| 
专家 点 拨 
TEXT 函数 属于 文本 函数 ,通过 该 函数 
可 以 根据 指定 的 数值 格式 将 数字 转换 成 文 
本 ,其 语法 为 “=TEXT(value, format text)”， 
参数 value( 必 选 ) 表示 要 设置 格式 的 数字 ， 


该 参数 可 以 是 具体 的 数值 或 引用 单元 格 ; 
参数 format text( 必 选 ) 是 用 引号 括 起 来 
的 文本 字符 串 的 数字 格式 ，。 


军 10 带 


ET 计算 还 款 倒 计时 


在 计算 表格 数据 时 , 配合 使 用 DATE 冰 数 、 
MID 也 数 和 TODAY 函数 可 以 计算 还 款 倒 计时 。 


例如 在 “个 人 借贷 .xlsx” 中 计算 还 款 倒 计 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=DATE(MID(E3,1,4),MID(E3,6,2)， 
MID(E3,9,2))-TODAYO&"( 天 )"”， 按 《Enter) 

键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


个 人 信贷 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


时 ， 


?3 国 一口 x 


插入 案 阅 。 视图 。 加 载 项 
友 | =DATECNID(E3, 1, 4), NID(ES, 6, 2), 
HID (ES, 9, 2))-TODAY O&” (天 )” 


C E F 


D 
个 人 人 弄 贷 


共 去 上 
款 日 其 | 借款 期限 | 还 款 日 期 | 还 款 倒计时 


311 (天 ) 


| 8000 | 2014/i0/8 | 15 lz016-01-08| | 
| 6500 | 2015/6/5 | 10 lz2016-04-05| | 
| 7000 | 2015/4/8 | 12 |2016-04-08| 
| 8000 | 2015/8/2 | 9 lz2016-05-02| | 
| 5000 | 2014/11/5 | 10 |2015-09-05| 
| 4000 | 2014/9/26 | 14 lz2015-11-26| | 
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第 回 歼 对 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 其 他 人 的 还 款 倒计时 ， 效 果 如 下 图 。 


个 人 信贷 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 一 口 Xx 


搬入 宗 阅 。 视图 加 载 项 到， 
f£ | =DATE(NMID(ELO, 1,4), MIDE1O,6,2), ~ 
HID E10, 9, 2))-TODAY Oi&” (天 )” 


C E 


D 
个 人 借贷 
借款 金额 


就 金额 | 借款 日 期 | 借款 期 限 | 还 款 日 期 | 还 款 全 计时 


| 8000 | 2015/8/2 | 9 |2016-05-02| 250( 天 ) | 
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Excel 中 其 他 术 数 的 必用 近 孔 


Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


专家 点 拨 


DATE 函数 返回 表示 特定 日 期 的 连续 
友 列 号 。 其 语法 为 “=DATE(year,month, 
day)”， 参 数 year ( 必 选 ) 表示 年 的 数字 ， 
该 参数 的 值 可 以 包含 1~4 位 数字 ; month 

( 必 选 ) 为 一 个 正 整 数 或 负 整 数 ， 表 示 一 

年 中 从 1 月 至 12 月 (一 月 到 十 二 月 ) 的 各 
个 月 ; day (人 必 选 ) 为 一 个 正 整 数 或 负 整 数 ， 
表示 一 月 中 从 1 日 到 31 日 的 各 天 。 

MID 函数 将 在 10.4 节 中 进行 讲解 。 


>> 10.2 统计 函数 应 用 技巧 


在 信息 化 时 代 的 今天 ， 人 们 越 来 越 习惯 将 
数据 信息 存放 于 数据 库 中 ， 夺 用户 能 灵活 运用 
Excel 中 的 统计 函数 则 可 以 非常 方便 地 对 存储 
在 数据 库 中 的 数据 进行 分 关 统 计 ， 接 下 来 讲解 
一 些 统 计 函 数 的 使 用 方法 。 


平均 值 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一- 一- 一- 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 文 妇女 冯 


一 


AVERAGEA 函数 用 于 计算 列表 中 所 有 非 
空白 的 单元 格 〈 即 只 有 数值 的 单元 格 ) 的 平均 
值 。AVERAGEA 函数 的 语法 为 “=AVERAGEA 
(valuel,value2,...)”， 其 中 valuel、value2 等 为 
需要 计算 平均 值 的 1 一 30 个 数值 、 单 元 格 或 单 
元 格 区 域 。 

G&D) 万 法 

例如 使 用 AVERAGEA 函数 计算 有 效 总 成 
绩 的 人 均 分 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F15”， 输 入 也 
数 “=AVERAGEA(F4:F14)”， 按 〈Enter〉 键 得 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 文 妇女 六 交 


到 计算 结 末 ， 效 霖 如 下 图 所 示 。 


fc =AVERAGEA (F 4:F14) 
F 


CE D 
新 进 员工 考核 表 


各 单 科 成 绩 满分 25 分 


VS/ 说 明 


如 采 需 要 计算 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 平 
均值 ， 可 通过 AVERAGEIF 函数 实现 。 
AVERAGEIF 函数 的 语法 为 “=AVERAGEIF 
(range,criteria,[average range])” 各 参数 的 含义 
介绍 如 下 。 

@ range【〈 必 选 ): 要 计算 平均 值 的 一 个 或 

多 个 单元 格 , 其 中 包括 数字 或 包含 数字 
的 名 称 、 数 组 或 引用 。 

@ ciiteria〈 必 选 ): 数字 、 表 达 却 、 单 元 格 引 
用 或 文本 形式 的 条 件 ， 用 于 定义 要 对 哪些 
单元 格 计 算 平均 值 。 例 如 ， 条 件 可 以 表示 
为 2$、'"2S$"、' 心 29"、" 衬 调 " 或 B1。 

@ _ average range (可 选 ): 要 计算 平均 值 
的 实际 单元 格 集 ， 如 果 忽 略 该 参数 ， 则 
使 用 range。 

例如 在 “员工 销售 情况 .xlsx” 中 计算 销售 总 
额 大 于 30 000 元 的 平均 销量 , 具体 操作 方法 如 下 。 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C13”， 输 入 函 


数 “=AVERAGEIF(D3:D12，">30000")” 按 
《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


= “员工 销售 情况 ,x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


3 国 加 XX 
加 载 项 日 


大 =AVERAGEIF (D3:D12, ” >30000°) i 


B 各 D E F | ED 
员工 销售 提成 结算 | 
销售 提成 
| 50 | 698 | 34900 | 2340 | 
让 


© 专家 点 拨 

如 果 条 件 中 的 单元 格 为 空 单 元 格 ， 
AVERAGEIF 会 将 其 视 为 0 值 ; 如 果 区 域 中 
没有 满足 条 件 的 单元 格 ， 则 AVERAGEIF 
会 返回 “#DIV/0!” 错 误 值 。 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 妆 去 


如 采 需 要 计算 满足 多 重 条 件 的 单元 格 的 平 
均值 ， 可 通过 AVERAGEIFS 函数 实现 。 
AVERAGEIFS 函数 的 语法 为 “=AVERAGEIFS 
(average range,criteria rangel,criterial,[criteria range2, 
criteria2],…)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ average range 〈 必 选 ): 要 计算 平均 值 

的 一 个 或 多 个 单元 格 , 其 中 包括 数字 或 
包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 

@ crlterla Tangel 、crlterla _Tange2 等 地 :Crlterla 
rangel 是 必 选 的 ， 随 后 的 criteria range2 
等 是 可 选 的， 在 其 中 计算 关联 条 件 的 
1 一 127 个 区 域 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


军 10 瘟 Excel 中 其 他 函 交 的 占用 拉 巧 


@ _ criterial 、criteria2 等 : criterial 是 必 选 
的 ， 随 后 的 criteria2 等 是 可 选 的 ， 它 们 
是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 形 
式 的 1 一 127 个 条 件 ， 用 于 定义 将 对 哪 
些 单元 格 求 平 均 仁 。 

D) 方法 
例如 在 一 些 比 赛 中 进行 评分 时 ， 通 和 需要 
去 挥 一 个 最 高 分 和 一 个 最 低 分 ， 然 后 再 求 平 均 
值 ， 此 时 便 可 通过 AVERAGEIFS 函数 实现 ， 
I 

第 1 步 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “I4”， 
输 入 函数“ =AVERAGEIFS(B4:H4,B4:H4， 
">"&MIN(B4:H4),B4:H4,"<"&MAX(B4:H4))”, 
按 〈Enter) 键 得 到 计算 结果 ,效果 如 下 图 所 示 。 


比赛 评分 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 口 X 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 |， 


=AVERAGEIFS'(B4:H4d, B4:H4, >? ^ 
MIN(B4:H4), B4:Hd, "<*&MAX (Bd: 
H4)) 


Om A 博 


一 
di 


需 回 黎 潮 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 


算出 其 他 人 员 的 得 分 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


比赛 评分 ,xlsx - Microsoft Excel y 硬 f 站 f 落 
页 面 布 局 “公式 数据 ”高 阅 ”视图 加 载 项 | 


=AVERAGEIFSB9:H9, B9:H9, “>”& ~^ 
MINCB9:H9), B9:H9, “<” AMAX (BO9: 
H9) ) 


S 
10 
二 | 
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Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


输入 函数 “=TRIMMEAN(B4:H4,0.3)”， 按 


《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 3 国 一 口 X 
公式 。 数据 ”证 阅 ”视图 加 哉 项 |， 


专家 点 拨 


在 使 用 AVERAGEIFS 函数 进行 计算 
时 ， 阁 average range 为 空 值 或 文本 值 ， 则 
会 返回 “#DIV0!” 错 误 值 ; 若 average range 
中 的 单元 格 无 法 转换 为 数字 ， 则 会 返回 
“#DIV0!” 错 误 值 ; 若 没 有 满足 所 有 条 件 
的 单元 格 , AVERAGEIFS 会 返回 “#DIV/0!” 
错误 值 ; 若 条 件 区 域 中 的 单元 格 为 空 ， 则 
AVERAGEIFS 将 其 视 为 0 值 ; 仅 当 
average range 中 的 每 个 单元 格 满足 为 其 指 
定 的 所 有 条 件 时 ， 才 对 这 些 单元 格 进行 平均 第 2 步 : | 利用 填充 功能 癌 下 复制 函数 计 
值 计 算 ; 区 域 中 包含 TRUE 的 单元 格 计算 为 | | 算出 其 他 人 员 的 得 分 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
1]， 包 含 FALSE 的 单元 格 计算 为 0( 零 )。 


=TRINMMEAN (B4:H4, 0. 3) 


比赛 评分 .xlsx - Microsoft Excel 于 国 = 下 尖 
页 面 布局 ”公式 。 数据 定 阅 ”视图 加 载 项 |， 


9205 用 TRIMMEAN 函数 求 
一 组 数据 的 修 瘟 平均 值 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一- 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


=TRIININEANKB9:H9, 0. 3) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@@ 实 用 指数 : 太太 女 太 六 


co PAO- 


-pp 
国 上 到 


TRIMMEAN 函数 用 于 返回 数据 集 的 内 部 
平均 值 ， 计 算 排 除数 据 集 顶部 和 底部 尾数 中 数 
据点 的 百分比 后 取得 的 平均 值 。TRIMMEAN | | 人 专家 点 拨 
痕 数 的 语法 为 “=TRIMMEAN(array,percent)”， 在 本 例 中 输入 函数 时 还 可 以 输入 
从 参数 的 合 义 介绍 如 下 。 _ “=TRIMMEAN(B4:H4,2/7)”， 表 示 在 7 个 

® array 〈 必 选 )， 需要 进行 整理 并 求 平 均 | | 数据 中 去 除 两 个 极 值 再 求 平均 值 ， 

值 的 数组 或 数值 区 域 。 在 “比赛 评分 .xlsx” 中 计算 得 分 时 ， 
® percent 〈 必 选 ): 用 于 指定 数据 点 集中 与 AVERAGEIFS 函数 相 比 较 ,TRIMMEAN 

所 要 消除 的 极 值 比例 。 例 如 在 20 个 数 另 数 的 计算 结果 更 为 精确 . 

据点 的 集合 中 ， 如 果 percent=0.2， 则 要 

除去 4 个 数据 点 (20X0.2)， 即 顶部 除 | EEaWUAA 用 COUNTA 函数 统计 非 

去 两 个 ， 故 部 除去 两 个 。 空 单元 格 


DD 2 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


函数 计算 得 分 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 | 
第 1 步 : 选中 要 存放 结束 的 单元 格 “I4”， 
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COUNTA 函数 可 以 对 单元 格 区 域 中 非 衬 
单元 格 的 单元 格 个 数 进行 统计 。COUNTA 函数 
的 语法 为 “=<COUNTA(valuel,value2,.….)”, 其 中 ， 
valuel、value2 等 表示 参加 计数 的 1 一 255 个 参 
机 代表 要 进行 计数 的 值 和 单元 格 ， 值 可 以 是 

王 意 类 型 的 信息 。 


{» 


例如 要 使 用 COUNTA 函数 统计 访客 人 数 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 时 元 格 “B16”， 输 入 也 
数 “=COUNTA(B4:B15)”， 按 〈Enter〉 键 得 到 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


访 许 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


fk =COUNTA (B4:B15) 

B 忆 D 
访客 登记 表 

A 


二 送 
3 | ”| 面试 | 

| ” 张 静 ”| 创意 设计 策划 | 广告 洽谈 

| 李洋 洋 | | 面试 | 


一 条 全 一 | 一旦 一 
一 呈 


EE 

一 和 省 一 “一 一 昌 针 一 
一 一 一 一 一 一 J 一 
| 陈强 | 天 友 | 送 货 | 
[一 


盟 四 - 一 一 | 一 + 100% 


any27L3 用 COUNTIF 函数 进 
条 件 统 计 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女方 


了 


COUNTIF 函数 用 于 统计 某 区 域 中 满足 给 

定 条 件 的 单元 格 数目 。COUNTIF 函数 的 语法 

为 “=COUNTIF(range,criteria)” 参数 range( 必 

选 ) 表 示 要 纤 a 目的 区 域 ;参数 criteria 

( 必 选 ) 表示 给 定 的 条 件 , 其 形式 可 以 是 数学 、 
文本 全 。 


Excel 中 其 他 函 澡 的 应 用 把 


例如 使 用 COUNTIF 也 数 分 别 计算 工龄 在 
3 年 ( 含 3 年 ) 以 上 的 员工 人 数 、 人 力 资 源 部 
门 的 员工 人 数 ， 其 体 探 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 埋 末 的 单元 格 “D19”， 
人 函数 “=COUNTIF(H3:H17,">=3")”， 按 
《Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 3.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 


开始 ”插入 


fk | =COUNTIF (H3:H17,“>=3?) 
D E 
员工 信息 登记 表 


了 姓名 -后 反 训 | 联系 电话 | 出 生日 期 入 职 时 间 | 年 莹 | 工龄 
| 汪 小 额 | 行政 部 | 13312345678 | 1986/2/5 | 2014 年 3 月 8 日 | 29 | 1 
| 尹 向 南 | 人 力 资 源 | 10555558667 | 1979/4/12 | 2013 年 4 月 9 日 | 36 | 2 
A esterase 900) | 200 Lo 
| 刘 思 玉 | 13679010576 | 1984/10/3 | 2013 年 5 月 9 日 | 31 
2014 年 7 月 6 日 | 30 | 
从 贡 和 痪 1 96 | 1 人 二 90 寺 夺 5 有 四 二 83 二 
加 | 
人 18o0605 88oy7/8 | 2012 和 oes | os a 
| 英 佳 佳 | 项 目 组 | 15935952955 | 1990/8/14 | 2014 年 3 月 日 | 25 | 1 
| 王 其 | 行政 部 | 15666626966 |1991/10/26 | 2011 年 11 月 3 日 | 24 | 4 | 
| 草 美 云 | 营销 部 | 13946962932 | 1983/6/7 | 2012 年 6 月 17 日 | 32 | 3 


1 
2 
| 
4 | 
5 
6 | 
8 
| 


b= Ex | 
mb | 


PPAPAPPP 
epee 


盟 四 - 一 | 一 二 100% 


第 2 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 
“D20”， 输 入 函数 “=COUNTIF(C3:C17," 人 力 
资源 ")”， 按 〈Enter〉 键 得 到 计算 结果 ,效果 如 
下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 3.xlsx - Microsoft Excel 


插入 ”页面 布局 公式 数据 定 阅 。 视图 。 加 载 项 


所 | =COUNTIF (C3:C17, ”人 人 力 资 源 ") 
D E F 


员工 信息 登记 表 
| 所 属 部 门 | 联系 电话 | 出 生日 期 | ”入 职 时 间 | 年 蒙 | 工 苍 | 
江 小 匡 | 行政 部 13312345678 | 1986/2/5 | 2014 年 3 月 日 | 29 | 1 | 
| 妖 向 南 | 人 力 资源 | 10555558667 | 1979/4/12 | 2013 年 4 月 9 日 | 36 | 2 | 
0 

BX le012a47ese 1088/1/19- 
和 攻 | 呈 信和 | 15686467298 | 1992/6j8 | 2014 征 8 月 9 日 29 | 1 | 
0 人 19085201 和 有 -的 
| 刘 思 玉 | 财务 部 | 13679010576 | 1984/10/3 | 2013 年 5 月 9 日 | 31 | 2 
5 的 | 1 十 204 和 站- 
| 陈 侩 | 项 目 组 | 16945676952 | 1982/5/9 | 2011 年 6 月 日 | 33 | 4 
硼 运 | 行政 部 | 13058695996 | 1988/3/16 | 2010 年 5 月 27 日 | 27 | 5 
由 
一 
| 王 其 | 行政 部 | 15666626966 |1991/10/26 | 2011 年 11 月 3 日 | 24 | 4 
| 朱 小 西 | | 13688595699 | 197871076 | 2012 年 ?月 9 日 | 37 | 3 | 
| 凑合 部 1 的 人 02 的 | 0 全 ie | | 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 
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@ 实 用 指数 : 妇女 六 交 碎 


COUNTBLANK 函数 用 于 统计 某 个 区 域 中 
空白 单元 格 的 单元 格 个 数 。COUNTBLANK 郴 
数 的 语法 为 “=COUNTBLANK(range)”， 其 中 
range 为 需要 计算 空 单元 格 数目 的 区 域 。 


@ 方法 
例如 使 用 COUNTBLANK 函数 统计 无 总 
分 成 绩 的 人 数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C16”， 输 入 骆 
数 “=COUNTBLANK(F4:F14)”， 按 《Enter) 


键 得 到 计算 结果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


新 进 员工 考核 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


££ =COUNTBLANEK (F4:F14) 


D 
各 单 Eb 
名 出 下 的 二 


20 加 
人 


的 小 
Ls | | | Wi | 


如 条 要 将 条 件 应 用 于 路 多 个 区 域 的 单元 


格 ， 并 计算 符合 所 有 条 件 的 单元 格 数目 ， 可 通 
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“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


过 COUNTIFS 函数 实现 。COUNTIFS 函数 的 
语法 为 “COUNTIFS(criteria rangel ,criterial, 
..)”， 各 参数 的 含义 介 


[criteria range2,criteria2|. 


绍 如 下 。 
@ criteria rangel 〈 必 选 ): 在 其 中 计算 关 
联 条 件 的 第 1 个 区 域 。 


@ criterial 〈 必 选 ): 表示 要 进行 判断 的 第 
个 条 件 , 条 件 的 形式 为 数字 、 表 达 式 、 
单元 格 引 用 或 文本 ， 可 用 来 定义 将 对 哪 
些 单元 格 进行 计数 。 
@ criteria range2、criteria2 等 (可 选 ): 附 
加 的 区 域 及 其 关联 条 件 ， 最 多 允许 127 
个 区 域 -条 件 对 。 


qh 方法 


例如 使 用 COUNTIFS 函数 计算 部 门 在 人 
力 资源 部 且 工 龄 在 3 年 ( 含 3 年 ) 以 上 的 员工 
人 数 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D19”， 输 入 也 
数 “=COUNTIFS(C3:C17," 人 力 资源 ", H3:H17， 
">= 3") 按 〈Enter》 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 


员工 信息 登记 去 4.x|sx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


=COUNTIFS (C3:C17, “人 力 资源 ”, H3:H17, “>=3”》 v 


| 0 ll 
| 郝 仁义 | 营销 部 | 18012347896 | 1988/1/19 | 2014 年 6 月 ?日 | 27 | 1 | 
| 刘露 | 销售 部 | 15686467298 | 1992/6/8 | 2014 年 8 月 日 | 23 | 1 
|_ 杨 上 | 项 目 组 | 15843977219 | 1990/8/5 | 2012 年 ?月 日 | 25 | 3 | 
下 
| 财务 部 | 13586245369 | 1985/3/2 | 2014 年 ?月 日 | 30 | 1 
位 浴 项目 组 16945676952| 1982/5/9 | 2011 年 6 月 98 目 | 33 | 人 
| 胡 援 妈 € | 行政 部 | 13058695996 | 1988/3/16 | 2010 年 5 月 27 日 | 27 | 5 
| 赵 东 亮 | 人 力 资源 | 13182946695 | 1980/7/9 | 2012 年 9 月 26 日 | 35 | 3 | 
| 英 佳 佳 | 项 目 组 | 15935952955 | 1990/8/14 | 2014 年 3 月 日 | 25 | 1 
| 王 其 | 行政 部 | 15666626966 | 1991/10/26 | 2011 年 11 月 5 日 | 24 | 4 
| 朱 小 西 | 财务 部 | 13688595699 | 1978/10/6 | 2012 年 ?月 日 | 37 | 3 
| 曹 美 云 | 营销 部 | 13946962932 | 1983/6/7 | 2012 年 6 月 17 日 | 32 | 3 


统计 人 力 资 源 部 的 员工 ， 
且 工 龄 >=3 年 的 员工 人 数 


Sheet1 [<] | 
时 四 -+ 100% 


用 FREQUENCY 函数 
分 段 统 计 员 工 培 训 成 绩 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 ; 娘 太 六 六 次 


Oe 


拉 15 281: 


4 请 这 明 


如 果 和 需要 计算 数值 在 东 个 区 域内 的 出 现 频 
然后 返回 一 个 垂直 数组 ， 可 通过 


FREQUENCY 函数 实现 .FREQUENCY 函数 的 


语 法 为 “ =FREQUENCY(data array, 
array)”， 各 参数 的 合 义 介绍 如 下 。 
@ data array〈 必 选 ): 表示 计算 频率 的 一 
个 值 数组 或 对 一 组 数值 的 引用 。 如 果 
data array 中 不 包含 任何 数值 ， 则 
FREQUENCY 函数 返回 一 个 零 数 组 。 
@ bins array 〈 必 选 ): 对 data array 中 的 
数值 进行 分 组 的 一 个 区 间 数 组 或 对 区 
间 的 引用 。 如 果 bins array 中 不 包含 任 
何 数 值 ， 则 FREQUENCY 函数 返回 
data_array 中 的 元 系 个 数 。 


& * 
) 方法 
) ) 4 


例如 在 “新 进 员 工 考核 表 2.xlsx” 中 统计 
各 段 成 绩 的 人 数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 单元 格 区 域 “D3:D7”， 输 入 函数 
“FREQUENCY(B3:B14,C3:C6)”， 按 《Ctrl++ 
Shift + Enter〉 组 合 键 计 算出 各 有 段 成 绩 的 人 数 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


= 新 进 员 工 考 核 表 2.xlsx - Micro EN m= 加 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


soft Excel 


ff {=FREQUENCY (B3:B14,C3:C6)} 


E D 
de 


7 用 MODE 函数 求 出 现 频率 
最 高 的 数值 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


0 


bins 


pp 
@ 实 用 指数 : 次 太 六 净 交 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


Excel 中 其 他 函 汶 的 应 用 瓜 巧 


MODE 函数 用 于 返回 和 寺 一 数组 或 数据 区 
域 中 出 现 频率 最 多 的 数值 ， 即 众 数 。MODE 邮 
数 的 语法 为 “=MODEmumberl,number2,...)”， 
等 是 用 于 众 数 计算 的 1 到 


numberl、number2 气 
255 个 参数 。 
ED 万 法 

例如 要 使 用 MODE 也 数 计算 得 票 最 多 的 
候选 人 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


选中 要 存放 络 果 的 单元 格 “C17” 输入 函 
数 “=MODE(B2:B16)” 按 〈Enter》 键 即 可 得 


到 计算 结果 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


”投票 情 ; 咒 .xlsx - Microsoft ,. 
插入 页 面 布局 


3 图 霹 四 并 
公式 数据 审阅 视图 | 


大 =MODE (B2:B16) 


MODE.SNGL 函数 用 于 返回 在 采 一 数组 或 


数据 区 域 中 出 现 次 数 最 多 的 数值 ， 即 众 数 。 
MODE.SNGL 函数 的 语法 为 “=MODE.SNGL 
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bel number2,...)”, numberl、 


SJw 用 撤 巧 大 全 


Excel 办 公 


number2 等 


是 用 于 众 数 计算 的 1 一 2S$ 个 参数 。 
方法 
例如 要 使 用 MODE.SNGL 函数 计算 得 票 
最 多 的 候选 人 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C17”， 输 入 也 
数 “=MODE.SNGL(B2:B16)”， 按 (Enter〉 键 


得 到 计算 结束 ， 效 束 如 下 图 所 示 。 


= ， 投 要 情况 ,xl|sx - Microsoft E... 
开始 揪 入 页 面 布 局 公式 数据 


3 国 - 口 
宗 阅 


£ =MODE. SNGL (B2 :B16) 


E 


图 四 “一 人 一 + 100% 
4 是 用 MODE.MULT 函数 求 
出 现 频率 最 高 的 垂直 数组 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 交 妆 六 


MODE.MULT 函数 用 于 返回 一 组 数据 或 


数据 区 域 中 出 现 频 座 最 高 或 重复 出 现 的 数值 的 
垩 直 数 组 ， 即 返回 出 现 同 样 次 数 的 众 数 数组 ， 
输入 时 以 数组 公式 的 形式 输入 。 
MODE.MULT 函数 的 语法 为 “=MODE. 
MULT(numberl ,number?,...)”, numberl 、 number2 


等 是 用 于 众 数 计算 的 1 一 255 个 参数 。 


194 


© 专家 所 挨 


对 于 水 平 数 组 , 则 用 TRANSPOSE (MODE. 
MULT(numberl ,number2,...)). 


万 法 
例如 使 用 MODE.MULT 函数 计算 出 现 最 
多 的 众 数 数组 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
选中 单元 格 区 域 “B2:B6”， 输 入 函数 
“MODE.MULT(A2:A14)”， 按 (Ctrl + Shift + 
Enter) 组 合 键 得 出 计算 结果 , 效果 如 下 图 所 示 。 


= 返回 阵列 中 频 变 最 多 的 委 直 数组 ,xlsx - .… 
页 面 布局 。 公式 。 数据 宗 阅 


五 {=MODE. MULT (A2:814)} 


D 


， 因 为 它们 均 出 
其 果 人 \ 陈 不 是 以 数组 


则 返回 单 人 i a 
让 结果 1 | 单元 格 区 1] 
| 时 ， 请 包含 几 个 额外 的 单元 格 让 2 
保 返 回 所 有 众 数 。 当 没有 其 他 # 
时 ， 将 返回 错误 1 E #N/A 


Sheet1 (0) 


计数 : 5 盟 四 - 一 -一 上 一 + 100% 


|f@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
;| @ 实 用 指数 : 六 太太 六 太 


使 用 LARGE 函数 可 以 返回 数据 集中 第 帮 
个 最 大 值 。LARGE 函数 的 语法 为 “=LARGE 
(array,k)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ airray〈 必 选 ): 需要 确定 第 大 个 最 大 值 

的 数组 或 单元 格 区 域 。 
@ 上 k( 必 选 ): 返回 值 在 数组 或 单元 格 区 域 
中 的 位 置 〈 从 大 到 小 排列 )。 


Gs DD) 旋 方法 
例如 要 使 用 LARGE 函数 返回 排名 第 3 的 
得 分 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B15$” 输入 函 
数 “=LARGE(B3:B14,3)”， 按 〈Enter》〉 键 得 到 
计算 结 采 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


> 新 进 员 工 考 核 表 3.xlsx 3 国 -~ 口 Xx 
页 面 布局 公式 数据 | 图 加 载 项 


- Microsoft Excel 


KK =LARGE (B3:B14, 3) 

丰 uy C D 
新 进 员工 考核 表 

得 


Se 


| BB 一 
| 89 
60 
56 


14 
15 
16 二 和 中牧 
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Sheet1 


@ 实 用 指数 : 姑娘 太 六 六 


SMALL 函数 与 LARGE 函数 的 作用 刚好 


相反 ， 用 于 返回 第 
的 语法 为 “=SMALL(array,k)”， 
介绍 如 下 。 

@ array 〈 必 选 ): 需要 找到 第 

的 数组 或 单元 格 区 域 。 

@ kk ( 必 选 ): 返回 值 在 数组 或 单元 格 区 域 
中 的 位 置 〈 从 小 到 大 排列 )。 
方法 

例如 要 使 用 SMALL 函数 返回 排名 倒数 第 

5 的 得 分 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B16” 输入 了 郴 
数 “=SMALL(B3:B14,3)”， 按 〈Enter〉 键 得 到 


k 个 最 小 值 。SMALL 函数 
各 参数 的 含义 


个 最 小 值 


ET 2007、2010、2013、2016 . 


第 10 草 ”Excel 中 其 他 函数 的 应用 拉 孔 


计算 结果 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


= 新 进 员 丁 考核 表 3.xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 其 


搬入 页 面 布局 公式 数据 训 视图 加 载 项 | 


££ =SNMALL (B3:B14, 3) 


G | HD 


14 刘 无 
15 和 分 
1 排名 倒数 第 5 的 得 分 63 


| Sheet1 


co In -mm | 50 | 10 I | Io pl bd 
| 吕 Pm P| DP 
于 


>> 10.3 ”查找 函数 应 用 技巧 


在 数据 量 非常 大 的 工作 表 中 , 使 用 查找 函 
数 可 以 非常 方便 地 找到 各 种 需要 的 数据 信息 ， 
接 下 来 讲解 一 些 查找 函数 的 使 用 方法 和 相关 
应 用 。 
2 用 CHOOSE 函数 基于 索 
参数 列表 中 的 数值 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


5| 号 返回 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 六 交 克 : 


如 条 需要 根据 给 定 的 索引 值 从 参数 串 中 选 
出 相应 值 或 操作 ， 可 通过 CHOOSE 函数 实现 。 
CHOOSE 函数 的 语法 为 “=CHOOSE(index_num， 
valuel,value2,...)” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ index num ( 必 选 ): 用 于 指定 所 选 定 的 

值 参数 ,index num 必须 是 1 一 254 之 间 
的 数字 ， 或 是 包含 1 一 254 之 间 的 数字 
的 公式 或 时 元 格 引 用 。 如 果 index_num 
为 1, 则 CHOOSE 函数 返回 valuel; 如 
果 为 2， 则 CHOOSE 函数 返回 value2， 
以 此 类 推 。 
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@ valuel、value2 等 : valuel 是 必 选 的 ， 
后 续 值 是 可 选 的 ， 表 示 1 一 254 个 数值 
参数 。CHOOSE 函数 将 根据 index_num 
从 中 选择 一 个 数值 或 一 项 要 执行 的 操 
作 ， 参 数 可 以 是 数字 、 单 元 格 引用 、 守 
义 的 名 称 、 公 式 、 函 数 或 文本 。 


不 六 


例如 新 进 员 工 试 用 期 结束 , 现在 根据 考核 
成 绩 判 断 是 否 录用 , 判断 依据 为 总 成 绩 大 于 等 
于 80 分 的 录用 ， 反 之 则 淘汰 ， 有 共 体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “G4?” 
输入 函数 “=CHOOSEUF(F4>=80,12)," 录 用 "" 
淘汰 ")”， 按 〈Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


新 进 员工 考核 表 4.,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布 局 公式 数据 帘 阅 视图 。 加载 项 


友 | =CHOOSE (IF(F4>=80, 1, 2), “录用 ”, “淘汰 ”) > 
性 D E F 6 
新 进 员 工 考核 表 
各 单 科 成 绩 满分 25 分 


El NN NW WE 


| 15 | 17 | 14 | 10 | 5 | | 


Sheet1 由 


新 进 员 工 考 校训 4,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


大 =CHOOSE (IF (Fld>=80,1, 2), “录用 *,“ 淘 法 > 


C D E F G 
新 进 员工 考核 表 


音 
出 勤 考核 
| 23 | 2 | 89 | 录用 


20 


| 
淘 法 +| 
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计 让 4 于 用 LOOKUP 函数 以 问 量 
形式 仅 在 单行 单列 中 查找 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 女 


一 


使 用 LOOKUP 函数 可 以 在 单行 区 域 或 单列 区 
域 〈 称 为 “ 回 量 ”中 得 找 值 ， 然 后 返回 第 二 个 单 
行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 值 。 LOOKUP 子 
数 的 语法 为 “=LOOKUP(Uookup value，lookup 
vector,[result vector])” 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ lookup value〔〈 必 选 ): 函数 在 第 一 个 问 
量 中 搜索 的 值 。lookup value 可 以 是 数 
字 、 文 本 、 池 和 辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 。 
@ lookup_vector 〈 必 选 ): 指定 检查 范围 ， 
只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。 lookup_vector 
中 的 值 可 以 是 文本 、 数 字 或 逻辑 值 。 
@ result vector( 可 选 ); 指定 函数 返回 值 的 
单元 格 区 域 ， 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。 
result vector 参数 必须 与 lookup_vector 大 
小 相同 。 


hn; 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 5.xlsx” 中 根 
据 姓 名 得 找 号 份 证 号 码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “B20” 输入 函数 
“=LOOKUP(A20,B3:B17,E3:E17)”， 按 (Enter) 
键 得 到 计算 结 来 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
公式 享 阅 


视图 加 载 项 


=LOOKUP (A20, B3:B17, E3:E17) 
D E F | 
员工 信息 登记 表 


_ 员工 编写 所 属 部 门 | 联系 电话 身份 证 三 码 太阳 

| 0013 2011 年 1 
0014 2012 年 1 
0012 2014 年 4 
0010 ”| 胡 垦 媛 2010 年 5 
0002 人 力 资源 2013 年 4 

0011 ”| 赵 东 亮 | 人 力 资 源 | 13182946695 | 500231123456782468 | 2012 年 9 
0008 柳 新 2014 年 ? 
0007 2013 年 5 
郝 仁 义 2014 年 f 

2010 年 1 
销售 部 2014 年 8 
2011 年 6 | 
2012 年 6|| | 
| 杨 曦 | 项 目 组 | 15843977219 | 500231123456787596 | 2012 年 1 | 
2014 年 5 | 
| | 


身份 证 号 码 


| 500231123456781395 ] 


Sheet1 由 ) 


000d 
0003 
0005 
0009 
0015 
0006 
0001 


姓名 
胡 垦 垦 
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选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B20”， 输 入 函 
专家 点 找 数 “=VLOOKUP(A20,B3:E17,4)”， 按 《Enter) 
键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 去 5.x|sx - Microso Excel 


搬入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 


在 使 用 LOOKUP 函数 时 ,lookup_vector 
中 的 值 必须 以 升序 排列 ,否则 LOOKUP 函 


数 可 能 无 法 返回 正确 的 值 。 例 如 在 本 操作 
中 就 需要 以 “身份 证 号 码 ” 为 关键 字 进 行 
升序 排列 。 


大 =VLOOKUP (4&20, B3:E17, 4) 


e D E 
员工 信息 登记 表 


员工 编写 所 属 部 门 | 联系 电话 身份 证 亏 码 入 职 时间 
2011 年 11 月 : 
2012 年 7 月 9 
| 区 佳 佳 | 项 目 组 | 15935952955 | 500231123456781279 | 2014 年 3 月 6 
技 15 289 VLOOKUP 米 在 区 胡 树 树 2010 年 5 月 27 
: 名 | 妇 人 仁 2013 年 4 月 9 
1 | 赵 东 亮 | 人 力 资源 | 13182946695 | 500231123456782468 | 2012 年 9 月 26 
域 或 数组 的 弄 | 中 查找 数据 08 | 柳 新 | 财务 部 | 13586245369 | 500231123456783466 | 2014 年 7 月 6 
-人 一 人 这 人 二 。 一 之 2013 年 5 月 9 
2014 年 6 月 7 
ES 2010 年 12 月 8 
刘露 2014 年 8 月 9 
陈 俊 
曹 美 云 
杨 曦 
汪 小 新 六 


Ld 


‘人 @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太 妇 六 六 友 \ 


| 刘露 | 

| 陈 俊 | 项 目 组 | 16945676952 | 500231123456787103 | 2011 年 6 月 9 
| 营销 部 | 13946962932 | 500231123456787305 | 2012 年 6 月 17 

|_ 杨 上 | 项 目 组 | 15843977219 | 500231123456787596 | 2012 年 7 月 5 

| 汪 小 颖 | 行政 部 | 13312345678 | 500231123456789123 | 2014 年 3 月 8 


身份 证 全 码 


名 
17 | 500231123456781395 ] 
三 ~ /st ?1 
—/ 多 明 Sheet1 直 ) 
/ ed 
2 9 


VLOOKUP 函数 用 于 搜 逐 作 个 蛙 元 格 区 域 的 

第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同行 上 任何 单元 格 中 < 专家 点 拨 
的 仁 。VLOOKUP 孙 数 的 语法 为 “=VLOOKUP 
(lookup value,table array,col index num,[range 在 使 用 VLOOKUP 函数 时 ，col index_ 
_lookup])”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 num 中 的 值 必 须 以 升序 排列 , 否则 VLOOKUP 
@ lookup value〈 必 选 ): 要 符 找 的 值 ， 访 函数 可 能 无 法 返回 正确 的 值 。 例 如 在 本 操作 
值 必须 位 于 table array 中 指定 的 单元 格 || 中 ， 就 需要 以 “身份 证 号 码 ” 为 关键 宁 进 行 升 


区 域 的 第 一 列 中 。 序 排 列 。 若 没有 对 表格 数据 进行 排序 ， 输 入 函 
@ table array《〈 必 选 ): 指定 查找 范围 ， 数 “=VLOOKUP(A20,B3:E17,4)” 也 能 返回 正 


VLOOKUP 也 数 在 table array 中 搜索 确信 
lookup_value 和 返回 值 的 单元 格 区 域 。 
@ col index num 〈 必 选 ); table array 参 
数 中 每 返回 的 匹配 值 的 列 号 。 该 参数 为 
1 时 ， 返 回 table_array 参数 中 第 一 列 中 |i @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
的 值 ， 该 参数 为 2 时， 返回 table array '@ 实 用 指数 : 妈妈 全 妈 人 次 
参数 中 第 二 列 中 的 值 ， 以 此 类 推 。 
@ range lookup【〈 可 选 ): 一 个 馆 辑 值 ， 指 
定 希望 VLOOKUP 函数 查找 精确 匹配 
值 还 是 近似 匹配 但， 如 末 参 数 range_ 
lookup 为 TRUE 或 被 省 略 , 则 精确 匹配 ; 
如 果 为 FALSE， 则 近似 匹配 。 GC 方法 


的 > 方法 例如 在 “员工 工资 表 .xlsx” 中 制作 工资 条 ， 
”例如 要 在 “员工 信息 登记 表 5xlsx” 中 根 | ao， 
据 姓名 查找 身份 证 号 码 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 第 4 步 :| 新 建 一 个 名 为 “工资 条 ”的 工作 


在 使 用 VLOOKUP 函数 时 还 能 制作 工资 条 ， 
下 面 讲解 其 操作 方法 。 
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资 条 ”工作 表 中 ， 并 将 标题 修改 为 “工资 条 ”， 
添加 相应 的 边框 线 ， 在 “A3” 单 元 格 中 输入 第 
一 个 工 亏 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 工资 专攻 sx - Microsoft Excel 
公式 数据 富 阅 视图 


表 ， 将 “Sheetl” 工作 表 中 的 表 头 复制 到 “十 
纸 


Sheet1 | 工资 条 


第 2 步 : 切换 到 “Sheet1” 工 作 表 ， 选 择 
工资 表 中 的 数据 区 域 ，@ 切 换 到 “公式 ”选项 
卡 ; @ 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 蛙 击 “定义 名 称 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


© 员工 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 
富 阅 视图 加 载 项 


大 xo 追踪 引用 六 
~X a 
加 最 5 使 用 的 函数 ”加 文本 > 上 回 - A o 党 追踪 从 属 半 
插入 函数 名 称 ， 
目 Wi 上 日 期 和 时 间 ”上 图 管理 器 扎根 据 所 选 内 容 创建 ” 基 . 移 去 盘 闲 
函数 库 定义 的 名 称 
A2 本 到 | 编号 
息 B [和 D E F G H 
i 工资 表 
加 
柜 ; 
和 4 
与 
6 
7 财务 部 
a 1¥RNNE 1 于 成 十 | 营销 部 oNNN Nn 


Sheet1 工资 条 由 


平均 值 : 1132.179245 计数: 92 ” 求 和 : 4 


第 3 步 : | 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 “ 工 资 表 ”，@ 早 击 
“人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 (R): | =Sheet11$A$2:$1$12 


0 [Ee 


第 4 步 : 切换 到 “工资 条 ”工作 表 ， 选 
择 “B3” 单 元 格 ， 输 入 函数 “=VLOOKUP(A3， 
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工资 表 ,2,0)”， 按 《Enter〉 键 在 “B3” 蛙 元 格 
中 显示 “Sheet1” 工 作 表 中 与 “A3” 单 元 格 相 
匹配 的 第 2 列 内 容 ， 即 员工 名 学 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


员工 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 


f =VLOOKUP (4A3, 工资 表 , 2, 0) 


OmAFPFmNDN- 


第 5 步 : 在 “C3” 单 元 格 中 输入 函数 
“=VLOOKUP(A3, 工 资 表 ,3,0)”， 按 《Enter) 
键 显示 “Sheet1” 工 作 表 中 第 3 列 的 内 容 ， 效 
末 如 下 图 所 示 。 


员工 械 资 认 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


大 =VLOOKUP (&3, 工资 表 , 3, 0) 


OANAFPFmDN- 


第 6 步 : 参照 上 述 操作 方法 在 其 他 单元 
格 中 输入 相应 的 函数 ， 得 到 相 匹 配 的 值 ， 本 例 
中 因为 在 “Sheet1” 工 作 表 中 将 数字 的 小 数位 
数 设置 为 0 了 ， 所 以 在 “工资 条 ”工作 表 中 也 
要 进行 设置 ， 完 成 操作 后 的 效 末 如 下 图 所 未 。 


=YLOOKEUP (A3, 工资 表 , 9, 0) 


D E F 


工资 条 


Sheet1 | 工资 条 由 


第 7 步 : 选择 单元 格 区 域 “A1:13”， 利 用 
填充 功能 癌 下 拖 动 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 10 瘟 Excel 中 其 他 函 交 的 应用 拉 巧 


a 用 ， 该 参数 第 一 行 的 数值 可 以 是 文本 、 
数字 或 逻辑 值 。 如 果 range lookup 为 
TRUE， 则 table array 中 第 一 行 的 数值 
必须 按 升 序 排列 , 否则 HLOOKUP 函数 
可 能 无 法 返回 正确 的 数值 :如果 
range lookup 为 FALSE， 则 table array 
不 必 进 行 排序 。 

JE @ row index num 〈 必 选 ): table array 中 
EE 将 返回 的 匹配 值 的 行 序 号 。 该 参数 为 1 


第 8 步 : 拖 动 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 时 , 返回 table array 参数 中 第 一 行 的 某 

完成 工资 条 的 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 数值 ;该 参数 为 2 时 ， 返 回 table array 
CE 参数 中 第 二 行 的 数值 ， 以 此 类 推 。 

3 i : @ range lookup( 可 选 ): 好 辑 值 ， 指 明 杨 


数 查 找 时 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 
果 为 TRUE 或 省 略 , 则 返回 近似 匹配 值 ; 
如 果 为 FALSE， 则 进行 精确 匹配 。 


@ 方法 


例如 在 “新 进 员工 考核 表 5.xlsx” 中 查找 
黄 雅 雅 的 业务 考核 成 绩 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
选中 要 存放 结 下 的 时 元 格 “B17”， 输 入 也 
数 “=HLOOKUP(" 业 务 考 核 ",A3:G14,8)”， 按 
用 HLOOKUP 函数 在 区 《Enter〉 键 得 到 计算 结 霖 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


域 长 数组 的 行 中 查找 数据 H 名- OO-;。 新 进 员 工 堵 核 表 5.xlsx - Microsoft Excel 2 国 - 中 X 


页 面市 局 。 公式 数据 。 富 赔 视图 加载 项 


-—-—---------------------------------------------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


by 
> 
| 


到 | =HLOOKUP (业务 考核 ,A3:G14, 8) 


区 D E F G 
新 进 员工 考核 表 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
8 


如 朱 要 在 表格 的 首 行 或 数值 数组 中 搜索 


值 ， 然 后 返回 表格 或 数组 中 指定 行 某 列 的 值 ， 
可 通过 HLOOKUP 函数 实现 。HLOOKUP 函数 | 11 
的 语法 为 “=HLOOKUP(lookup value,table array, 业务 才 术 | 
row index num,[range lookup])”， 各 参数 的 合 ai | 
介绍 如 下 。 
@ lookup value〈 必 选 ): 要 在 表格 的 第 一 
行 中 会 找 内 伍 ， 该 参数 可 以 为 数值 、 引 数组 中 查找 数据 
用 或 文 林 守 伴 蝇 oO 
@ table array ( 必 选 ): 在 其 中 查找 数据 的 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 1 


信息 表 ， 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引 @ 实 用 指数 : 妇女 女方 六 


和 


Sheet1 


2 用 INDEX 函数 在 引用 或 
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FS EU KE 用 MATCH 函数 在 引用 或 
/光明 数组 中 查找 数据 
如 朱 要 在 给 定 的 单元 格 区 域 中 返回 指定 的 1@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
和 与 匈 父 文 处 的 年 元 本国 全 或 引用 ， 可 通过 @ 字 用 指数 太太 六 六 太 : 
INDEX 遂 效 实现 。INDEX 函数 的 语法 为 eos ese 人 ee ’ 
“=INDEX(array,row num,[column num])”， 各 $y 说 明 
参数 的 含义 介绍 如 下 。 | 
@ array( 必 选 ): 单元 格 区 域 或 数组 常量 。 MATCH 也 数 可 用 于 在 单元 格 沁 围 中 搜索 
如 果 数 组 中 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 相对 | 指定 项 ， 然 后 返回 该 项 在 单元 格 区 域 中 的 相对 
应 的 参数 row num 或 column num 为 可 | 位 置 。 例 如 ， 在 “Al:A4” 单 元 格 区 域 中 分 别 
选 参数 ;如 果 数 组 中 有 多 行 和 多 列 , 但 | 包含 值 30、24、58、39， 在 单元 格 “A4” 中 和 输 
只 使 用 row num 或 column num， 则 | 入 函数 “=MATCH(58,A1:A4,0)” 会 返回 数学 3， 
INDEX 函数 返回 数组 中 的 整 行 或 整 列 ，| 因为 值 58 是 单元 格 区 域 中 的 第 3 项 ,效果 如 下 


且 返 回 值 也 为 数组 。 图 所 示 。 
@ row_num〔 必 选 ); 选择 数组 中 的 某 行 , 疯 | 一 和 
数 从 该 行 返回 数值 。 如 果 省 略 row_num， | 各 a 
则 必须 有 column _num。 2 
@ column num (可 选 ):; 选择 数组 中 的 某 
列 ， 图 数 从 该 列 返 回 数 值 。 如 采 和 省 略 4 
column num， 则 必须 有 row_num。 - 
( hh 方法 MATCH 疯 数 的 语法 为 ”=MATCH(lookup_ 
例如 通过 INDEX 函数 查找 黄 雅 雅 的 业务 | valuelookup_array,[match type])”， 各 参数 的 
考核 成 绩 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 会 义 介绍 如 下 。 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B17” 输入 函 @ lookup value( 必 选 ): 要 在 lookup array 
数 “=INDEX(A3:G14,8,3)”， 按 〈Enter〉 键 得 中 得 找 的 值 。 
到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 @ lookup array《〈 必 选 ): 要 搜索 的 单元 格 
新 进 员 工 考核 表 5.xlsx - Microsoft Excel 区 域 ° 
Hn em We MR | @ match type《〈 可 选 ): 指定 Excel 将 如 何 
| 匹配 lookup_value 与 lookup array 中 的 
并 i 值 ， 可 以 取 值 -1、0 或 1， 默 认 值 为 1。 
参数 match_type 的 取 值 与 MATCH 函数 


返回 值 的 对 应 关系 如 下 表 所 示 。 


参数 返回 值 
、 小 于 。 查 找 小 于 或 等 于 lookup_value 的 最 太 值 。 
lookunp_array 必 须 以 升序 排序 


L 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


Le ee ee 
DAFPWOO PO 


黄 雅 雅 的 
业务 考核 


精确 匹配 。 查 找 精 确 等 于 lsokunp_vyalue 的 第 一 个 值 . 
lookup_array 的 顺序 性 意 


太 于 。 查找 太 于 或 等 于 1ookup_valuc 的 最 小 值 。 
looEup_array 必 须 按 降 序 排列 
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A 


例如 要 查找 某 位 员工 的 身份 证 号 但 ， 
操作 方法 如 下 。 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 区 域 “B20”， 输 


其 体 


入 函数 “=INDEX(A2:G17,MATCH(A20,B2:B17,， 


0),5)”， 按 〈Enter〉 键 得 到 计算 结 
下 图 万 不 。 


， 效 末 如 


丁 信 息 登 记 表 5.xlsx - Microsoft Exce| 


开始 ”搬入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 。” 视图 。 加 载 项 


大 =INDEX (A2:G17, MATCH (A20, B2:B17, 0), 5) 


D E 


由 息 登 记 表 


.员工 编号 | 姓名 | 所 属 部 门 | | 身份 证 3 码 | 

0013 zl 和 有 
0014 本人 而 于 各 | 1298095699 上 500231123456781018 | 2012 年 7 月 ! 
0012 2014 年 3 月 
0010 2010 年 5 月 2 
0002 2013 年 4 月 
0011 A 2012 年 9 月 2 
0008 二 财务 部 2014 年 ?月 
2013 年 5 月 ! 
2014 年 6 月 
0003 ED 2010 年 12 月 
0005 2014 年 8 月 ! 
0009 2011 年 6 月 ! 
0015 | 攻关 去 癌 全 部 | 19946962992 900231123456787305 | 2012 年 6 月 1 
0006 人 2012 年 7 月 ! 
0001 2014 年 3 月 ! 


身份 证 号 码 
| 500231123456781395 ] 


Sheet1 | 由 


0007 
O0004 


姓名 
胡 娃 垦 


biID PPPPAPPPPp 
= 


>> 10.4 文本 与 远 辑 函 效应 用 技巧 


文本 函数 主要 用 于 提取 文本 中 的 指 
转换 数据 类 型 等 。 


定 内 
逻辑 函数 根据 不 同 条 


A 


件 进行 不 同 处 理 ， 在 条 件 式 中 使 用 比较 运算 ee 


太太 品 


从 号 指定 逻辑 式 ， 并 用 迪 辑 值 表示 结果 。 接 
下 来 讲解 文本 函数 与 逻辑 函数 的 使 用 方法 和 
应 用 技巧 。 

2 冲 上 1V 昌 用 MID 函数 从 文本 指定 

位 置 提 取 指 定 个 数 的 字符 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 妇 六 


se 


回 指定 长 度 的 字符 ， 可 通过 MID 函数 实现 。 


第 10 草 ”Excel 中 其 他 函 效 的 应 用 技巧 
MID 孙 数 的 语法 为 “=MID(text,start numnum 
chars)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ text( 必 选 ): 包含 需要 所 取 子 
本 字符 串 ， 或 是 对 含有 提取 字 
格 的 引用 。 
@ start num 〈 必 选 ): 
学 符 的 位 置 。 
@ num chars〈 必 选 ): 需要 从 第 一 个 字符 
位 置 开 始 提 取 字 符 的 个 数 。 


- 符 串 的 文 
- 符 串 竺 元 


需要 提取 的 第 一 


例如 要 从 身份 证 号 人 码 中 将 出 生年 份 提取 出 
A 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=MID(E3,7,4)”， 按 〈(Enter〉 键 得 到 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


来 ， 


围 日 9- eo- 


员工 信息 登记 表 6.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 


大 =NID (E3, 7, 4) 


D 


员工 信息 登记 表 


| 胡 杰 | 人 力 资源 | 14545671236 | 500231198510144572 | | 
郝 仁义 | 营销 部 | 18012347896 | 500231199209284296 | | 
| 刘露 | 销售 部 | 15686467298 | 500231199010084563 | | 
| 杨 上 | 项 目 组 | 15843977219 | 500231198706077546 | | 
财务 部 | 13679010576 | 500231198811133569 | | 
视 新 | 财务 部 | 13586245369 | 500231199103073416 | 
| 陈 俊 | 项 目 组 | 16945676952 | 500231197011187153 | | 
到 行政 部 “| 13058695996 | 500231197202281345 | | 


11PmmmdPPmF FAmmmPpPmd1mdmmdD 


“Shooti | “@® 


J 由 允 功 有 E 问 下 复制 函数 计 
年 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 6.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 a 数据 亭 阅 


第 2 步 : 


插入 视图 


友 | =JID(E17, 7, 4) 
D 
员工 信息 登记 表 


_ 编号 | 姓名 | 所 属 部 门 | 联系 电话 身份 证 与 码 出 生年 | 
0001 
0002 
0003 
0004 | 趣 仁义 
0005 
0006 
0007 
0008 | 柳 新 
0009 
0010 一 
0012 
0013 
0014 

1988 | 


Sheet1 (0) 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 
12 
13 
14 
15 
16 
i 


明 加 四 -一 | 一 + 100% 
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Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


和 


UsJR 用 RIGHT 函数 从 文本 右 
侧 提 取 指 定 个 数 的 字符 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 太太 六 


一 


RIGHT 函数 是 从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 
一 个 字符 开始 返回 指定 个 数 的 宇和 人 符 。RIGHT 恩 
数 的 语法 为 “=RIGHT(text,num chars)”， 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ text( 必 选 ): 需要 提取 字符 的 文本 字 
从 串 。 
@ num chars (可 选 ): 指定 需要 提取 的 孚 
符 数 ， 如 果 忽 略 该 参数 ， 则 默认 为 1。 
qh 方法 
例如 利用 RIGHT 函数 将 员工 的 名 字 提 取 
出 来 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 姓名 有 3 个 字符 时 的 操作 。 选 
中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 输 入 函数 
“=RIGHT(A3,2)”， 按 (Enter〉 键 得 到 计算 结 
果 , 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 计算 的 单元 格 中 ， 
完成 计算 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 


大 =RIGHT (£3, 2) 
D 


员工 档案 


中 与 
尹 向 南 | 湖南 | 汉族 | 500231198002032356 | | 向 南 
x | 北京 | 汉族 | 500231199209284296 | | 仁义 | 
| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | | | 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | | | 
500231198811133569 | | 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | | 
| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 | | 
| 汉族 | 500231197202281345 | | 
| 北京 | 汉族 | 500231197412182478 | | 


北京 
| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 | | | 
| 山东 | 汉族 | 500231199305031068 | | 小 西 
| 陕西 | 汉族 | 500231198812057305 | “| 美 云 | 


Sheet1 


第 2 步 : 姓名 有 两 个 字符 时 的 操作 。 选 
中 要 存放 结束 的 单元 格 “F5”， 输 入 轴 数 
“=RIGHT(A5,1)”， 按 (Enter〉 键 得 到 计算 结 
果 ， 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 计算 的 单元 格 ， 
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完成 计算 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 索 ,x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


万 =RIGHT (£5, 1) 


身份 证 亏 码 
500231197610239123 


回 南 
Did 
” 木 


| 
Ee] 

融 溉 国 仁义 
| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | | 雷 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | | 时 | 

组 玉 | 上 海 | 汉族 | 500231198811133569 |  ” | 上 思 玉 | 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | | 新 | 
| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 | ”| 俊 | 
| 四川 | 汉族 | 500231197202281345 |  ” | 姐 垦 
| 北京 | 汉族 | 500231197412182478 |  ” | 东 亮 | 
| 上 海 | 汉族 | 500231199108161229 | | 佳 佳 | 
| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 | | 其 | 

500231199305031068 


[= 
500231198812057305 | | 去 


Sheet1 (+) 4 EE 


盟 四 - 一 -一 | 一 + 100% 


专家 点 拨 


在 使 用 RIGHT 函数 时 ， 如 果 参 数 num_ 
chars 为 0，RIGHT 函数 将 返回 空 文本 ; 如 
果 参 数 num chars 是 负数 ，RIGHT 函数 将 
返回 错误 值 “#VALUE!”; 如 果 参 数 
num chars 大 于 文本 总 长 度 ，RIGHT 函数 
将 返回 所 有 文本 。 


:25 司 用 LEFT 函数 从 文本 左 侧 
提取 指定 个 数 的 字符 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


一 


LEFT 函数 是 从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 
学 符 开 始 返 回 指定 个 数 的 字符 。LEEFT 函数 的 
语法 为 “=LEFT(text,num chars)”， 各 参数 的 合 
久 几 加 小 。 

@ text 〈 必 选 ): 需要 提取 学 符 的 文本 宇 

侍 串 。 
@ num chars〈 可 选 ): 指定 需要 提取 的 孚 
符 数 ， 如 采 忽 略 则 为 1。 


万 法 
例如 利用 LEFT 沙 数 将 员工 的 姓氏 提取 出 


来 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3?” 
输入 函数 “=LEFT(A3,1)”， 按 〈Enter〉 键 得 到 


计算 结 末 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


员工 档 窒 认 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


££ =LEFT (43, 1) 


D 


员工 档案 


证 汉族 和 -oo0zal18002032306 一 ”向 南 
汉族 | 500231198510144572 | | 杰 | 
本 时 
一 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | | 
eT 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | | 新 | 
| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 | | 俊 
| 四川 | 汉族 | 500231197202281345 | | 媛 姐 
亮 | 北京 | 汉族 | 500231197412182478 | | 东 亮 | 
圭 | 上 海 | 汉族 | 500231199108161229 | | 佳 佳 | 
| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 | | 其 | 
| 山东 | 滩 族 [ 500231199305031068 | | 4 西 
云 | 陕西 | 汉族 | 500231198812057305 | | 美 | 


第 2 步 : 
所 有 员工 的 姓氏 提取 出 来 ， 


员工 档 安 认 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


fk =LEFT (A17, 1» 


D 


利用 圳 充 功 能 问 下 复制 函数 将 
效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 


姓名 | 籍贯 | 民族 |  _ 身份 证 号 友 | 姓 | 名 | 
| 重庆 | 汉族 | 500231197610239123 | 汪 | 小 颖 
| 湖南 | 汉族 | 500231198002032356 | 尹 | 向 南 _ 
胡 杰 
郝 仁 久 | 北京 | 汉族 | 500231199209284296 | 郝 | 仁义 
刘露 
杨 曦 “| 四 川 | 汉族 | 500231198706077546 | 杨 | 了 曦 | 
刘 思 玉 | 上 海 | 汉族 | 500231198811133569 | 刘 | 思 玉 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | 柳 | 新 
| 陕西 | 汉族 [| 500231197011187153 | 陈 | 俊 
| 四川 | 汉族 | 500231197202281345 | 胡 | 娃 杂 
| 北京 | 汉族 | 500231197412182478 | 赵 | 东 亮 
| 上 海 | 汉族 | 500231199108161229 | 英 | 佳 佳 
| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 | 王 | 其 
| 山东 | 汉族 | 500231199305031068 | 朱 
让 SDE 车 


;Xj 用 LEFTB 函数 从 文本 左 
侧 提 取 指 定 字 节 数 的 字符 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指 数 : 太太 六 六 克 


Se ik Mp a i 


如 果 需 要 从 文本 子 符 串 的 第 


个 字符 开始 
返回 指定 字 节 数 的 字符 ， 可 通过 LEFTB 函数 


军 10 带 


Excel 中 其 他 函 澡 的 应 用 把 


实现 。 LEFTB 函数 的 语法 为 “=LEFTB(texbnum 


bytes) ”， 
@ text ( 必 选 ): 


A 


例如 要 根据 地 址 提取 员工 所 在 管 份 ， 上 其 体 


@ num bytes (可 选 ): 


各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
需要 提取 字符 的 文本 子 
侍 串 。 


再 要 近 取 的 字 蔬 数 ， 
如 果 忽 略 该 参数 ， 则 默认 为 1。 


操作 如 下 。 


人 “=LEFTB(C3,6)”, 
到 计算 结果 ， 


tO Om-” 


ee 份 提取 出 来 ， 


ComAnmarmmrr 


| 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3?” 
按 (‘Enter〉 刍 得 
效果 如 下 图 所 示 。 


万 =LEFTB (C3, 6) 
虹 


员工 基本 信息 


ET 得 也 11 瑟 , 
南 四 川 省 成 都 市 夕阳 三 路 


| 14545671236 | 重庆 市 渝 北 区 龙湖 街道 23 号 

| 18012347896 | 四 川 省 市 成 市 都 龙山 路 25 号 | 
| 15686467298 | 重庆 市 热 江 县 桂花 街 3o 号 | 
15843977219 | 四 川 省 德阳 市 空 巷子 52 号 | 


恩 玉 | 13679010576 | 重庆 市 渝中 区 解放 碑 | 


13586245369 | 辽宁 洋 街道 
16945676952 | 重庆 市 南岸 区 洋人 街 | 


Sheet1 


利用 填充 功能 癌 下 复制 函数 将 
效果 如 下 图 。 


第 2 步 : 


员工 基本 信息 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 公式 数据 Ez 


党 =LEFTB (C11, 6) 


攻 
员工 基本 信息 

联系 电话 | 地址 | 

| 13312345678 | 辽宁 省 大 连 市 金 福 路 11 号 

四 川 省 成 都 市 夕阳 三 路 四 川 省 

| 14545671236 | 重庆 市 渝 北 区 龙湖 街道 23 号 

| 18012347896 | 四 川 省 市 成 市 都 龙山 路 25 号 

15686467298 | 重庆 市 热 江 县 桂花 街 30 瑟 

四 川 省 德阳 市 空 埠 子 52 号 
ET Ti 

| 13586245369 | 辽 


明 图 四 -一 一 一 一 + 100% 


专家 所 技 


1 个 中 文字 人 科 点 2 个 


站 常情 况 下 ， 
个 英文 字符 占 1 个 字 节 ， 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


@@ 实 用 指数 : 妈 太 女 交 太 


如 果 需 要 从 文本 字符 串 的 最 后 一 个 字 
返回 指定 字 节 数 的 字符 ， 
现 。RIGHTB 冰 数 的 语法 为 “=RIGHTB(textnum 


从 开始 
可 通过 RIGHTB 函数 实 


bytes)”， 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ text( 必 选 ): 需要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 
@ num bytes( 可 选 ): 需要 提取 的 学 季 数 ， 
如 果 和 忽略 该 参数 ， 则 默认 为 1。 


qh 方法 
例如 在 “ 参 会 公司 .xlsx” 中 使 用 RIGHTB 
函数 提取 参 会 公司 名 称 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2”， 
输入 函数 “=RIGHTB(A2,4)” 按 〈Enter〉 键 
得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 湖 会 公司 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 巴 XX 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 |， 


f =RIGHTB (82, 4) 


Sheet1 | 
馈 


©) 第 2 步 :| 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 将 其 
他 参 会 公司 名 称 提取 出 来 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


5 参 会 公司 ,xsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 X 
件 开始 播 入 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 |， 


Sheet1 (0) 4| » 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


5 司 用 EXACT 函数 比较 两 个 
字符 串 是 否 相 同 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


EXACT 函数 用 于 比较 两 个 文本 字符 串 是 
否 完 全 相同 ， 完 全 相同 则 返回 TRUE， 不 同 则 
返回 FALSE。EXACT 函数 的 语法 为 “EXACT 
(textl,text2)”， 参 数 textl 〈 必 选 ) 表示 需要 比 


较 的 第 一 个 文本 字符 第 ; 参数 text2〈 必 选 ) 表 
示 需 要 比较 的 第 二 个 文本 字符 串 。 


qh 方法 

例如 使 用 EXACT 函数 比较 两 个 经 销 商 的 
报价 是 人 否 一 致 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3?” 
输入 函数 “=EXACT(B3,C3)” 按 《Enter〉 键 
得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


品 报价 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 X 
页 面 布局 ”公式 。 数据 ”诗风 ”视图 加载 项 | 


文件 开始 ”搬入 


D3 五 =EXACT (B3, C3) v 


E | FF -一 2 


第 2 步 : 利用 填充 功能 站 下 复制 函数 对 其 


他 商品 的 报价 进行 对 比 ， 效 果 如 下 图 。 


”商品 报价 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 将 京 阅 


?3 国 - 口 Xx 
力 [ 载 项 |， 


fk =EXACT (BS, C8) 


E 


Le | 
| | gith 
和 


Sheet1 


2 
3 
4 
9 
6 
i 
8 


时 站 - 一 一 一 | 一 一 + 100% 


@ 实 用 指数 : 六 太 六 六 六 


ee 三 二 二 二 


三 /说 明 
CONCATENATE 函数 用 于 将 多 个 字符 串 
合并 为 一 个 字符 串 。- CONCATENATE 函数 pd 


法 为 “=CONCATENATE(textl,text2,.….)” 参数 
textl1 、text2 等 是 1 一 255 个 要 合并 的 文本 字符 
昌 ， 可 以 是 字符 串 、 数 字 或 单元 格 引 用 。 如 于 


要 直接 输入 文本 ， 则 需要 用 双 引 号 引起 来 ， 否 
则 将 返回 错误 值 。 
qh 方法 

例如 要 将 区 号 与 电话 号 码 合并 起 来 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3”， 


输入 函数 “=CONCATENATE(B3,"-",C3)”， 
按 ‘Enter〉 键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


= 客户 公司 联系 方式 ,xlsx - Micr... 和 国 二 癌 乱 
插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 审阅 | 


fc =CONCATENATE (B3, ”—", C3) 


B E D 
EP 公司 联系 方式 


有, 
021 |e5e93663| 
缘 | 023 |82963285| 
| 028 |ed595185| | 


| sheet1 


利用 填充 功能 问 下 复制 函数 将 
效果 如 下 图 


第 2 步 : 
其 他 区 写 与 电话 号 人 合并 起 来 ， 
所 未 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.人 @ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 : 


Excel 中 其 他 函 澡 的 应 用 把 


5 宪 户 公司 联系 方式 .xlsx - Micr... 3 图 一 日 X 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 


大 


B 6 D 
客户 公司 联系 方式 


联系 电话 


这 66753961 | 023-66753961 
65693663 | 021-65693663 
缘 82963285 | 023-82963285 


Ln 
b= 


Sheet1 


用 RMB 函数 将 数字 转换 
为 人 民 币 格式 的 文本 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


拉 15 301: 


如 果 和 希望 用 货币 格式 将 数值 转换 成 人 民 币 
格式 的 文本 , 可 通过 RMB 函数 实现 。RMB 函数 
的 语法 为 “RMBOumberdecimals)”， 各 参数 的 含 

介绍 如 下 。 
@ number 〈 必 选 ): 表示 需要 转换 成 人 民 
币 格式 的 数字 。 

@ decimals (可 选 ); 指定 小 数 点 右边 的 位 
数 。 如 果 有 必要 ， 将 四 舍 五 入 ; 如 果 忽 
略 ，decimals 的 值 为 2。 


qh 方法 
例如 使 用 RMB 函数 为 产品 价格 添加 贷 币 
从 号 ， ， 基 体操 作为 法 如 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 
输入 函数 “=RMB(B3*6.39,2)”， 按 〈Enter〉 键 
得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 商品 价格 信息 ,xlsx - Microsoft Excel 9 图 一 听 关 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 蕊 ， 


大 =RNB(B3*#6. 39, 2) 
点 B C 


商品 价格 信息 
rm 进口 单价 | 本 地 单价 
商品 名 和 
#359. 31 
美 必 
加 EE 洗 发 沐浴 2 合 1 | $21.13 | | 
| 320.00 | | 
小 I 一 | 318.78 | | 
加 州 宝宝 金 益 花 面 钉 [$19.56 | | 
艾 维 诺 婴 儿 天 然 苛 麦 舒缓 润 肤 乳 | $14.08 | | 
10 童年 时 光 婴 幼儿 童 宝宝 鱼油 DHA 软 胶囊 | $24.72 | 
11 IDdrops 婴 儿 专 用 液态 维生素 D3 | $21.60 | | 
12 


Sheet1 由 1| 
里 四 - 一 -一 一 | 一 一 一 + 100% 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 蕊 大 全 


第 2 步 : 利用 填充 功能 网 下 复制 冰 数 对 
他 单元 格 数据 进行 计算 ,效果 如 下 图 所 示 。 


?3 国 -一口 Xx 
加 载 可 ， 


N 


3 = 商品 价格 信息 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 ” 播 入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


£ =RMB (B11*6. 39, 2) 


A B 让 
商品 价格 信息 


早 口 单价 | 本 地 单价 
商品 名 和 ce) 
雅培 $56. 
加 NH 宝 室 人 芒 社 洗 发 沐浴 2 辣 


:: 3s 
由 之 Ey YX 


加 州 宝 宝 金 六 花 面霜 

9 | 艾 维 诺 婴 儿 天 然 燕麦 舒缓 润 肤 乳 

10 | 童年 时 光山 幼儿 童 宝 宝 鱼油 DHA 软 胶囊 
11 [Ddrops 婴 儿 专 用 液态 维生素 D3 #138. 02 | 下 
12 


Sheet1 由 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


如 果 要 将 一 个 代表 数值 的 文本 字符 串 转 换 
成 数值 ， 可 通过 VALUE 也 数 实现 。VALUE 函 
数 的 语法 为 “=VALUE(texb” 参数 text 表示 要 
转换 成 数值 的 文本 字符 串 ， 可 以 是 市 双 引 号 的 
文本 ， 也 可 以 是 一 个 单元 格 引 用 。 


qh 方法 

例如 使 用 VALUE 函数 将 计算 出 的 通话 秒 
数 转 换 成 普通 数字 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 
输入 函数 “=VALUE(HOUR(B3)*3600+ MINUTE 
(B3)*60+SECOND(B3))”， 按 〈Enter〉 键 得 到 


计算 结果 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


日 ©- = ”通话 明 纲 .xlsx - Microsoft Excel 9 ! 国 副 各 汇 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 ， 
C3 ” 大 =VALUE (HOUR (B3)*3600+MINUTEC ^ 
B3)*60+SECOND (B3)) 
二 B 呈 D E F 四 
1 通话 明细 《 技 出 》 
2 i | 通话 种 数 | 计 葛 单价 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 = 
Sheet1 中 ) 1] » 
就 绪 ”名 图 站 -+ 100% 


盘问 要 计 利用 填充 功能 向 下 复制 函数 对 
其 他 单元 格 数据 进行 计算 ， 效 果 如 下 图 。 


3 国 ~ 口 X 
加 载 项 ， 


= ”通话 明细 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公元 数据 京 阅 视图 


五 | =VALUE(IHOURICB7)+3600+JIITNUTE( ^ 
BT)*60+SECOND IEB7) ) 


B C 

通话 明细 《 技 出 》 

| 通话 秒 数 
12333348920 

| 13100474353 
14514381112 
14705438849 

a_| 0. 


Dd 


上 性 
PO 
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“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 克 六 太太 ' 


/其 /说 明 
在 对 员工 信息 进行 管理 的 过 程 中 有 时 需要 


建立 一 份 电子 档案 ， 档 案 中 一 般 会 包含 身份 证 
号 但、 性别、 出 生年 月 等 信息 。 当 员工 人 数 太 
多 时 逐个 输入 非常 烦琐 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 
可 以 利用 MID 和 TRUNC 函数 从 身份 证 号 码 中 
快速 提取 出 生日 期 和 性 别 。 


qh 方法 
例如 要 在 “员工 档案 表 1.xlsx” 中 根据 号 
份 证 号 码 分 别提 取 员 工 的 出 生日 期 和 性 别 ， 具 


体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=MID(D3,7,4)&" 年 "&MID(D3,11，, 


2)& "月 "&MID(D3,13,2)&" 日 "”， 按 〈Entery》 
键 得 到 计算 结 采 ， 利 用 填充 功能 同 下 复制 函 
数 计 算出 所 有 员工 的 出 生日 期 ， 效果 如 下 图 
所 示 。 


员工 档案 卖 1.x|sx - Microsoft Excel 1 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 


=JID(D3, 7, 4 和 这 "年 *NID(D3, 11, 2)&" A"*& 
NID(D3, 13, 2)&" 日 " 


D 
员工 档案 
姓名 身份 证 号 码 | 出 生日 期 | 性 别 | 
1976 年 10 月 23 日 
| 以 向 南 | 湖南 | 汉族 | 500231198002032356 |1980 年 02 月 03 昌 | | 
| 广东 | 汉族 | 500231198510144572 |1985 年 0 月 4 日。 | 
| 北京 | 汉族 | 500231199209284296 |1992 年 09 月 28 晶 | 
| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 |1990 年 0 月 08 晶 | 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 “|1987 年 06 月 07 日 | 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 “|1991 年 03 月 or 日 | 
| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 “|1970 年 11 有 16 日 | 
|_ 四川 | 染 族 | 500231197202281345 |1972 年 02 月 28 晶 | | 
亮 | 北京 | 汉族 | 500231197412182478 |1974 年 ]2 朋 8 日 | 
| 上 海 | 汉族 | 500231199108161229 ”|1991 年 08 月 16 日 [| | 
| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 |1990 年 07 月 04 晶 | | 
| | 山东 | 汉族 | 500231199305031068 |1993 年 05 月 03 日 | | 
| 曹 美 云 | 陕西 | 汉族 | 500231198812057305 |1988 年 12 有 05 昌 | | 


J 


第 2 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输 入 函数 “ =IF(MID(D3,17,1)/2=TRUNC 
(MID(D3,17,1)/2)," 女 "," 男 ")”， 按 (Enter) 
键 得 到 计算 结 末 ， 利 用 填充 功能 同 下 复制 
函数 计算 出 所 有 员工 的 性 别 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


员工 栏 案 志 1.x|sx - Microsoft Excel 3 国 - 口 
页 面 布局 公元 数据 京 阅 视图 加 载 项 


大 =IF (MID (D3, 17, 1) /2=TRUNC (ID (D3, 17, 1)/ 
2 = “ 胃 ”?) 


D 


员工 档案 


姓名 
尹 向 南 男 
| 北京 | 汉族 | 500231199209284296 |1992 年 09 月 28 日 | 男 | 
四 川 | 汉族 | 500231198706077546 |1987 年 06 月 07 日 | 女 | 
: | 上 海 | 汉族 | 500231198811133569 |1988 年 11 月 13 日 | 女 | 
所 ”| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 |1991 年 03 月 07 日 | 男 | 
高 | 北京 | 汉族 | 500231197412182478 ”|1974 年 12 月 18 日 | 男 


500231199305031068 |1993 年 05 月 03 日 | 女 | 
曹 美 云 500231198812057305 “|1988 年 12 月 05 晶 | 女 | 
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SII 轩 快 速 从 文本 右 侧 提取 指定 
数量 的 字符 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 交 交 次 


i 


一 


由 于 姓名 有 3 个 字符 的 和 两 个 字符 的 ， 
此 在 使 用 RIGHT 函数 提取 员工 名 字 时 ， 为 了 


军 10 草 ”Excel 中 其 他 函 癌 的 应 用 朱 巧 


提高 工作 效率 ， 可 以 使 用 RIGHT 和 LEN 函数 


快速 地 从 文本 右 侧 提取 指定 数量 的 字符 。 


LEN 子 数 用 于 返回 文本 字符 串 中 的 字符 
个 数 。 该 函数 的 语法 为 “=LEN(text)” 参数 text 


征 要 计算 字符 个 数 的 文本 字符 吓 。 


qh 方法 


例如 利用 RIGHT 和 LEN 函数 将 员工 的 名 


子 提取 出 来 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : ”选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 


输入 函数 “=RIGHT(A3,LEN(A3)-1)” 按 《Enter) 


键 得 到 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 栏 案 表 2.xlsx - Microsoft Excel ? 
页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


大 =RIGHT (A3, LEN (43)—1) 
E 


南 
广东 | 汉族 | 500231198510144572 | 胡 | 
| 北京 | 汉族 [| 500231199209284296 | 郝 | | 
”重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | 刘 | 


| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | 杨 | | 
| 上 海 | 汉族 | 500231198811133569 | 刘 | | 
| 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | 棉 | 
| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 | 陈 | | 
四川 | 汉族 | 500231197202281345 | 胡 | 
亮 | 北京 | 汉族 | 500231197412182478 | 赵 | 
| 上海 | 汉族 | 500231199108161229 | 区 | | 
广东 | 汉族 | 500231199007040376 | 王 | 
山东 


500231198812057305 | 车 | | 
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第 2 步 : 利用 填充 功 能 网 下 复制 另 数 将 


其 他 员工 的 名 字 提 取出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 楼 罕 表 2.xlsx - Microsoft Excel 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


££ =RIGHT (A17, LEN (A17)—1) 


D 
员工 档案 
尹 向 南 


bE 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


专家 点 拨 

参照 本 例 的 操作 方法 ,还 可 结合 LEFT 
和 LEN 函数 快速 地 从 文本 左 侧 提取 指定 数 
量 的 字符 ， 


技巧 305: 


只 显示 身份 证 号 码 后 4 位 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 净 妇 太 六 六 


为 了 保证 用 户 的 个 人 信息 安全 ， 一 些 常 用 
的 证 件 号 码 〈 如 身份 证 、 银 行 卡号 码 等 ) 可 以 
只 显示 后 面 4 位 号 码 , 其 他 号 但 则 用 星 号 代 符 。 
对 于 这 类 情况 ， 可 以 使 用 CONCATENATE、 
RIGHT 和 REPT 函数 实现 。 

REPT 阴 数 用 于 在 单元 格 中 重复 填写 一 个 
文本 字符 串 。 REPT 函数 的 语法 为 “=REPT(text， 
number times)”， 其 中 text 指定 需要 重复 显示 
的 文本 ，number times 指定 文本 的 重复 次 数 ， 
范围 为 0 一 32 767。 

及 方法 
例如 只 显示 身份 证 号 码 的 最 后 4 位 数 ， 有 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3?” 
输入 函数 “=CONCATENATE(REPT("*",14), 
RIGHT (D3,4))”， 按 (Enter) 键 得 到 计算 结果 ， 


日 员工 档 案 表 3,xlsx - Microsoft Excel ?7 国 - 品 Xx 
文件 开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 登录 | 


=CONCATENATE (REPT (“*"”, 14), RIGHT (D3, 4)) YY 
A B 区 D E 和 | 


员工 档案 


L 
2 
3 
4 
5 杰 | 广东 | 汉族 | 500231198510144572 | 
6 | 都 仁义 | 北京 | 汉族 | 500231199209284296 | 
7 
8 


500231199108161229 
500231199007040376 
500231199305031068 


| | 
| | 
| | 
| | 
| | 
500231197412182478 | | 
| | 
| | 
| | 

500231198812057305 | | 


| 站 - 一 | 一 一 + 100% 


一 


第 2 步 : 利用 填充 功 能 网 下 复制 另 数 让 
其 他 身份 证 号 码 只 显示 最 后 4 位 数 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


员工 档案 志 3.x|sx - Microsoft Exce|l 3 国 ~- 牟 X 
插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 = 


££ =CONCATENATE (REPT (“x*", 14), RIGHT (D17,4) ~ 
D FE 加 


员工 档案 


身份 证 号 码 


”山东 | 汉族 | 500231199103073416 sok 冰冰 站 站 中 中 3 和 1 6 | 
其 
西 


ET 用 TRUE 函数 与 FALSE 


函数 返回 逻辑 值 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 友 


一 


TRUE 函数 用 于 返回 逻辑 值 TURE， 该 函数 
的 语法 为 “=TRUEO”。TRUE 函数 不 需要 参数 。 
FALSE 函数 用 于 返回 逻辑 值 FALSE, 该 也 
数 的 语法 为 “=FALSEO ”FALSE 子 数 不 需要 
如 果 在 单元 格 内 输入 公式 “=TRUE()” 接 
(Enter〉 键 可 返回 TRUE; 若 在 单元 格 中 输入 
“=FALSE()”， 按 〈(Enter〉 键 可 返回 FALSE。 
各 在 单元 格 、 公 式 中 输入 文字 TRUE 或 FALSE， 
Excel 会 目 动 将 它 解 释 成 逻辑 值 TRUE 或 
FALSE。 
在 Excel 中 ， 氨 辑 值 与 数值 的 关系 如 下 。 
@ 在 四 则 运算 中 ，TRUE=1，FALSE=0。 
例如 输入 公式 “=TRUE-2>3” 将 返回 
FALSE。 
@ 在 逻辑 判断 中 ，0=FALSE， 上 所 有 的 非 0 
数值 =TRUE。 


@ 在 比较 运算 中 ， 数 值 < 文本 <FALSE 
<TRUE。 例 如 输入 公式 “=TRUE<5”， 
各 返回 FALSE。 


fs» 方法 


例如 使 用 逻辑 值 判断 数据 大 小 ， 
方 庆 由 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C2” 
输入 公式 “=A2>B2”， 人 然后 按 《Enter〉 键 ， 此 时 
若 “A2” 中 的 数据 大 于 “B2” 中 的 数据 ， 将 返 
回 TURE， 


有 共 体 操作 


否则 返回 FLASE， 效 果 如 下 图 所 示 。 


”判断 数据 大 小 .xlsx - Microsoft ,.. 
插入 页 面 布局 公式 数据 


第 2 步 : 利用 填充 功能 向 下 复制 公式 对 
其 他 数据 的 大 小 进行 判断 ， 效 末 如 下 图 。 


= 判断 数据 大 小 ,xlsx - Microsoft ,.. 
播 入 页 面 布 局 公式 数据 


££ =A11>B11 


Sheet1 | (+) 


IAA 用 AND 函数 判断 指定 的 
多 个 条 件 是 否 同 时 成 立 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太太 交友 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


军 10 瘟 Excel 中 其 他 函 交 的 占用 拉 巧 


AND 函数 用 于 判断 多 个 条 件 是 否 同 时 成 
7, oe 件 成 立 ， 则 返回 TURE; 如 果 其 
中 任意 一 个 条 件 不 成 立 ， 则 返回 FLASE。AND 
鸭 数 的 语 ， 为 “AND(logicall, logical2,...)”， 
logical2 等 是 1 一 255 个 结果 为 TURE 
件 ， 检 测 内 容 可 以 是 多 和 辑 


logicall、 
或 FLASE 的 检测 条 
值 、 数 组 或 引用 。 


qh 方法 

例如 使 用 AND 函数 判断 用 户 是 耕 有 
公 租 房 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=AND(B3>1,C3>6,D3<3000, E3<13)”， 
按 (Enter) 键 得 出 计算 结果 , 效果 如 下 图 所 示 。 


由 请 公 租 房 .xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


能 申请 


加 载 项 


fc =AND (B3>1, C3>6, D3<3000, E3<13) 


G D E 
na 


六 于 1 年 太 于 6 月 _ 低 于 3000 _ 低 于 13 平 方 米 


Sheet1 (Gt) 4| 


利用 填充 功能 问 下 复制 函数 计 
效果 如 


第 2 步 : 
算出 其 他 用 户 是 否 有 资格 申请 公 租 房 ， 
下 图 所 示 。 


由 请 公 租房 ,xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


大 =AND (B10>1, C10>6, D10<3000, E10<13) 


大 于 1 年 大于 6 月 “| 低 于 3000 | 低 于 13 平 方 米 


Sheet1 十) 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


用 OR 函数 判断 多 个 条 件 
中 是 否 至 少 有 一 个 条 件 成 立 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


拉 15 308: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


一 


三/ 说 明 


OR 函数 用 于 判断 多 个 条 件 中 是 否 全 少 有 
一 个 条 件 成 立 。 在 其 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 
的 逻辑 值 为 TURE， 则 返回 TURE; 大 所 有 参 
数 的 逻辑 值 都 为 FLASE， 则 返回 FLASE。OR 
水 数 的 语法 为 “=OR(logicall,logical2,...)”， 
logicall 、logical2 等 是 1 一 25$ 个 结果 为 TURE 
或 FLASE 的 检测 条 件 ，logicall 是 必 选 的 ， 后 
续 馆 辑 值 是 可 选 的 。 


qh 方法 

例如 在 “ 狐 进 员工 考核 表 6.xlsx” 中 各 
项 考核 >17 分 为 达标 ， 现 在 使 用 OR 函数 检 
碍 哪些 员工 的 考核 成 绩 未 达标 ， 有 具体 操作 方 
如 下 。 

第 1 步 :| 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=OR(B4>17,C4>17,D4>17, E4>17)”， 
按 (Enter) 键 得 出 计算 结果 , 效果 如 下 图 所 示 。 


= 新 进 员 工 考 核 表 6.xlsx - Microsoft Excel 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 


? 国 - 口 x 
加 载 项 


大 =OR (B42>17, C4>17, D4>17, Ed4>17) 


E F 


单 分 25 分 
力 | 工作 态度 | 业务 考核 | 达标 情况 


利用 圳 充 功 能 问 下 复制 函数 计 


第 2 步 : 


算出 其 他 员工 的 达标 情况 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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5 新 进 员 芽 考 核 表 6.xlsx - Microsoft Excel 3 图 ~ 牟 XX 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


友 | =OR(B14>17,C14>17, D14>17, E14> 
C D E F 
新 进 员工 考核 表 
各 单 科 成 绩 满分 25 分 


出 勒 考核 达标 情况 

25 21 TRUE 

洋洋 
小 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
8 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 太 太太 


一 


NOT 函数 用 于 对 参数 的 逻辑 值 求 反 , 如 果 
逻辑 值 为 FALSE，NOT 函数 返回 TRUE; 如 果 
逻辑 值 为 TRUE, NOT 函数 返回 FALSE。NOT 
水 数 的 语法 为 “=NOT(ogical)” logical 参数 表 
示 可 以 对 其 进行 真 (TRUE) 假 ‘FALSE) 判 
断 的 任何 值 或 表达 式 。 

万 法 
例如 在 “应 聘 名 单 .xlsx” 中 使 用 NOT 函数 
将 学 历 为 “大 专 ” 的 人 员 淘 汰 控 〈( 即 返回 
“FALSE”)， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输入 函数 “=NOT(D3=" 大 专 ")”， 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


应 聘 和 名单.xlsx - Microsoft Excel 9 | 图 二 图 | 党 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 = 


一 


左 | =NOT (D3=” 大 专 “) 


末 2 天 昌 利 用 填充 功能 向 下 复制 函数 计 
算出 其 他 人 员 的 筛选 情况 ， 效 果 如 下 图 . 


应 聘 在 单 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公开 数据 


?了 国 一 


区 和信 宗 阅 视图 加 载 项 


五 | =NOoT(D9= 大专?) Y 


TRUE 
TRUE 
| 29 | 4 | 大 专 | 设计 | FaLsE 


2 
3 
4 
5 
6 
让 
8 
9 


ps 
广 | 富 


Sheet1 (+) 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 女 


一 


在 使 用 过 辑 函 数 时 相互 配合 使 用 可 以 得 到 
各 种 需要 的 计算 结果 ， 所 以 用 户 要 融会 员 通 、 


例如 在 “新 进 员工 考核 表 7.xlsx” 中 设 定 
条 件 : 总 分 >=70 分 的 为 “录用 ”工作 态度 <18 
分 的 为 “有 竺 观察 ” 其 余 的 为 “淘汰 ”。 现在 
通过 IF 函数 和 AND 函数 实现 ， 具 体操 作 方 法 
wil hs 


军 10 划 ”Excel 中 其 他 函 效 的 应用 朱 巧 


第 1 步 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “G4?” 
输入 函数 “=IF(AND(F4>=70,D4>=18)," 录 用 
"IF(CAND(F4>=70,D4<18)," 有待 观察 "" 淘 汰 
"))” 按 〈Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


新 进 员工 著 校 表 7.xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 视图 加 载 项 


友 | =IF (AND(F4>=70,D4>=18), "录用 *, IF(ANDC  ^ 
F4>=70, D4<18), “有待 观 察 ”,“ 淘 法 )) 


下 a [人 | 


5 分 


| 18 | 19 | 18 | 20 [| 75 | | 
| 议 汉 | 天 | 这 友 | | 
-ww | ww | ww | | ww | | 
| 15 | 17 | 14 | 10 | 5 | | 


Sheet1 


图 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 
第 2 步 ;” 利用 填充 功能 辣 下 复制 函数 计算 
出 其 他 员工 的 录用 情况 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


新 进 员工 考核 表 7.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 


?3 国 一口 x 


定 赔 。” 视图 ”加载 项 

=IF (AND (F14>=70, D14>=18), “录用 ,IF 
AND (F14>=70, D14<18), “有 待 观 察 ”, “淘汰 “) 
) 


轴 吉 考核 工作 态度 录用 情况 
| 25 | 


时 四 - 一 一 一 | 一 + 100% 
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第 人 14 章 ， 


EXcel 条 件 格式 与 数据 验证 应 用 技巧 


在 编辑 工作 表 时 ， 灵 活 运用 条 件 格式 、 数 据 验 证 可 以 非常 方便 地 
在 工作 表 中 编辑 与 管理 数据 ， 接 下 来 讲解 条 件 格式 、 数 据 验 证 的 使 用 
方法 和 相关 操作 技巧 。 


第 11 童 Excel# 


>> 11.1 条件 格式 应 用 技巧 


条 件 格 式 是 指 当 单元 格 中 的 数据 满足 茶 个 
设 定 的 条 件 时 系统 会 日 动 地 将 其 以 设 定 的 格式 
显示 出 来 ， 从 而 使 表格 数据 更 加 直观 。 本 证 将 
讲解 条 件 格式 的 一 些 操作 技巧 ， 如 突出 显示 符 


合 特定 条 件 的 单元 格 、 突 出 显示 高 于 或 低 于 平 
均值 的 数据 等 。 
拉 巧 311: 


突出 显示 付 合 特定 条 件 的 单元 格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 文 文 女 文 广 


会 / 癌 明 


在 编辑 工作 表 时 可 以 使 用 条 件 格式 让 符合 
特定 条 件 的 单元 格 数据 突出 显示 出 来 ， 以 便 更 
好 地 查看 工作 表 数 据 。 

G4) 万 法 
一 一 
例如 在 “销售 请 单 .xlsx” 中 将 合 


“ 雅 诗 
兰 您 ”文字 的 单元 格 突出 显示 出 来 ， 具 体操 作 


方法 如 下 。 


第 1 步 : O@ 选 择 要 设置 条 件 格 式 的 时 元 格 
区 域 “B3:B25” @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ” 
组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 

列表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ，@ 
在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 条 件 , 本 例 中 选择 “ 文 
操作 如 下 图 所 示 。 


本 包含 ”， 


新 建 规则 (N).. 
展 ”清除 规则 (QO) » 
国 管理 规则 (R).. 


| 诡 重复 值 (D).. 


; | 7s0 | 1 | 7s 
吉美 了 无 玉 丽人 M0)- 6| 
人 售 ; 由 : [4] 


计数 : 23 转 四 - 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 


条 件 格式 与 数据 验证 应 用 技巧 


第 2 步 : 弹出 “文本 中 包含 ”对 话 杠 ，@ 设 
置 具体 条 件 及 显示 方式 ; @ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 
文本 中 包含 Eu 本 局 | 


为 包含 以 下 文本 的 单元 格 设置 格式 : 


第 3 步 :退回 工作 表 可 看 到 设置 后 的 效 
玉 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 ,x|sx - Microsoft Excel 


插入 ”页面 布局 公式 数据 。 富 赔 视图 加载 项 


友 | 雅 诗 兰 贷 红 石榴 喜 装 
B C D E 
| 6 月 9 日 销售 清单 
销售 时 间 小 
9:30:25 下 证 二 清新 让 全 go i 
| 9:42:36 | 韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 | 329 | 1 | 32 
9:45:20 ”| 温 钴 泉 明星 复合 水 精华 60onl] | 135 | 1 | 18: 
9:45:20 和 售 喜 美 下 补 水 
9:48:37_| 雅 请 兰 贷 儿 石榴 套装 75 
8 9: 各 : 37 二 
10:21:23_| 雅 澜 修 红润 白 套装 | ?30 | 1 | ?7% 
10:26:19 ET i er er 
| 10:26:19 |Za 新 焕 真 暂 美 白 三 件 套 | 260 | 1 
| 10:38:13 | 水 密码 护肤 品 套 装 | i149 | 2 | 
10:46:32 | 水 密码 防晒 查 装 | 136 | 1 | 
| 10:51:39 外 中 让 让 和 时 本 入 二 站 二 2 一 
| 10:59:;23 | 226 | 2 
11:16: 5 


PH 突出 显示 高 于 或 低 于 平均 


值 的 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


在 利用 条 件 格式 展现 数据 时 可 以 将 高 于 或 

低 于 平均 值 的 数据 突出 显示 出 来 。 

万 法 

和 “员工 销售 表 .xlsx” 中 将 “销售 提 
成 ” 列 中 低 于 平均 值 的 数据 突出 显示 出 来 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 和 寺中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 “E3:E12”， 包 年 击 “ 条 件 作 却 ” 近 钮 ， 自 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选取 规则 ” 选 
项 ; @ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “ 低 于 平均 值 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


员工 销 告 表 .xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


jn 载 项 2 


-I -| 三国 = 嘻 % | 本 这 
人 _ 二 了 下 号 Ea 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 
前 10 项 中 » 
鼎 | 前 10%(P)... 条 (D) 3 
: Ea 最 后 10 项 (B)... 了 色 阶 (S) » 
瞩 | 最 后 10%(O)-- 图 标 集 (| 、 
: 鼎 ss) 国 ”新建 规 则 (N).. 
8 世 ”清除 规则 (QQ 上 


国 “管理 规则 (RN). 

漳 出 “ 低 于 平均 值 ”对 话 框 ， 
要 的 里 元 格 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 
@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需 


格式 :; 


第 3 步 : 返回 工作 表 即 可 看 到 低 于 平均 值 
的 数据 以 所 设置 的 格式 突出 显示 出 来 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


员工 销 告 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 时 一 加 过 
页 面 布局 “公式 数据 。 富 阅 ”视图 加 载 项 E 


f =FLOOR (D4, 3500) /3500*260 


C D E F 
让 


. 
| 65 | 681 | 44265 | 3120 


Sheet1 | 


专家 点 挨 
在 工作 表 中 应 用 条 件 格 式 后 
其 清除 ， 可 先 选 中 设置 了 


时 四 - 一 一 | 一 二 100% 


， 若 要 将 
包含 条 件 格式 的 
单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 


在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 规则 ” 选 
项 ， 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “清除 所 选 
单元 格 的 规则 ”选项 。 若 在 级 联 列 表 中 选 
择 “ 清 除 整 个 工作 表 的 规则 ”选项 ， 则 可 
青 除 当前 工作 表 中 所 有 的 条 件 格式 。 
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突出 显示 排名 在 前 几 位 的 数据 


技巧 313: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 文 文 女 女 


在 对 表格 数据 进行 处 理 分 机 时， 如 果 和 希望 
在 工作 表 中 突出 显示 排名 徘 前 的 数据 ， 可 通过 
条 件 格式 轻松 实现 。 
和 ) 方法 


例如 要 在 “员工 销售 表 .xlsx” 中 将 销售 总 
额 排名 前 3 位 的 数据 突出 显示 出 来 ， 其 体操 作 
ns 

第 1 步 : @ 选 中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 “D3:D12” 四 羊 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ; 利 
的 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选 取 规 则 ” 选 

; @ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “前 10 项 ” 选 
ee 


H 所- CG 员工 销售 表 .xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 加 载 项 EE 
让 交 “| 床 条 I -| 三 转 = 导 一 
了 B+ B IHU 三 三 三 
祷 贴 站” MA 
se Y bi 二 和 


个 a 
c D 旧 本 10%(P) 
1 
人 局 最 后 10 项 (B)- 
3 27690 
4 28215 局 最 后 10%(O)_ 图 标 集中 
5 34920 | 
6 TT 
Sheet1 G - 国 寻 “ 清 给 规 则 (O 
就 绪 旭 | 雪人 低 于 平 均值 (W.。 | 图 管理 规则 (R)… 


在 Excel 2007、2010 版 本 中 操作 略 有 
单 击 “项 目 选 取 规 则 ”选项 后 在 弹 


区 别 ， 
出 的 级 联 列表 中 需要 选项 “ 值 最 大 的 10 项 ” 
选项 ， 再 在 弹出 的 “10 个 最 大 的 项 ”对 话 


框 中 进行 设置 即 可 。 


需 纯 天 汪 @ 音 出 “前 10 项 ”对 话 框 ， 在 
微调 框 中 将 值 设置 为 “3” 然后 在 “设置 为” 
F 拉 列表 框 中 选择 需要 的 格式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 


职员 招聘 报 急 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 
宋体 -|11 . 三 96 


第 11 草 ”Excel 条 件 格 式 与 数据 怠 证 应 用 技巧 


x. -| 国 地 @- 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 
二 四国 jw. Bi 和 人》 ， 
a 介 于 四 - 二 数据 条 (D) ; 
等 于 四.- 色 阶 (9) ; 
i 文本 包 会 (D.。 | 目下 @@5 生 0 ; 


辕 发 生日 期 (A). 0 新 建 规则 (N).. @ 
| 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
前 10 项 | 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 突出 显示 了 销 
售 总 额 排名 前 3 位 的 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 销售 表 ,xlsx - Microsoft Excel "0 


页 面 布局 ”公式 数据 。 审 网 。 视图 。 加 戴 硕 | 
太 | =B54C5 第 2 步 : 弹出 “重复 值 ”对 话 枉 ，@ 设 置 


[二 人 合 a > 66 zz 十 人 [i 
B | C maim | 重复 值 的 显示 格式 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
员工 销售 提成 结算 作 下 图 所 示 
中 7 。 
个 | 
34920 2340 
| 50 | 34900 
| 37 | 640 | 23680 | 1560 | 
| 65 | 681 | 44265 | 3120 | 
| 45 | 645 | 29025 | 2080 | 


Sheet1 


展 。“ 清除 规则 人 O) 
图 ”管理 规则 (R)... 
eI 可 | 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 突出 显示 了 重 
复姓 名 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


职员 招聘 报名 替 .xjsx - Microsoft Excel 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ee 
@ 实 用 指数 : 女 文 文 女 女 | 


D 
re 


一 对 -各 大 
| 硕士 | 


、 | 员 | 引 -| 六 证 - 可 和 乓 大 这 法 人 
ee 为 了 方便 管理 和 查看 数 二 二 本 本 和 


据 ， 可 以 通过 条 件 格 却 设 置 突出 显示 重复 值 。 


qh 方法 


例如 在 “职员 招聘 报名 表 .xlsx” 中 将 
重复 的 姓名 标记 出 来 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 “A3:A15”; 思 蛙 击 “ 条 件 格 式 ” 投 钮 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 @ 实 用 指数 : PN : 
规则 ”选项 ;! @ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “ 重 
复 信 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 为 单元 格 设置 了 条 件 格式 之 后 ， 如 末 有 
其 他 数据 区 域 需要 使 用 相同 的 条 件 ， 可 使 用 格 
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由 用 拉 瑟 大 全 
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式 出 进行 复制 ， 从 而 提高 工作 效率 。 


qh 方法 


例如 在 “比赛 评分 .xlsx” 中 将 每 位 参赛 人 
员 的 最 高 分 和 最 低 分 标识 出 来 ， 具 体操 作 方 法 
wie 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “B4:H4”， 然 
De 通过 “项 目 选 取 规 则 ” 
中 的 “前 10 项 ”选项 以 “ 浅 红色 填充 ”方式 将 
最 高 分 标识 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


比 塞 评 分 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 其 
搬入 页 面 布局 ia 数据 富 阅 视图 加 载 项 


Sheet1 二 
平均 值 : 9.357142857 ”计数 : 7 求 和 : 65.5 


三 世 

第 2 步 : 保持 单元 格 区 域 “B4:H4” 的 选 
中 状态 ， 通 过 “项 目 选取 规则 ”中 的 “最 后 10 
项 ”选项 以 “ 黄 填 充 色 深 贡 色 文本 ”方式 将 最 
低 分 标识 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


比赛 评分 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 -~ 口 Xx 
搬入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


第 3 步 : 保持 单元 格 区 域 “B4:H4” 的 选 


中 状态 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 草 贴 板 ” 组 中 
双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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比赛 评分 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 
9%6 奶 条件 格式 > 逆 和 
车 套用 表格 格式 ~ 单元 格 “转生 
8 羊 元 格 样式 ~ ~ ~ 


<] 
字体 ”对 齐 方 式 ” 数 字 
Dy - ~- - 


平均 值 : 9.357142857 计数 : 7 求 和 : 65.5 转 四 - 一 一 (一 十 


第 4 步 : 依次 单 击 “B4”“B5”“B6”“B7” 
“B8”“B9” 单 元 格 ， 完 成 后 按 ‘(Esc〉 键 退出 
格式 刷 ， 此 时 可 看 到 其 他 人 员 的 成 绩 应 用 了 相 
同 的 条 件 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


比赛 评分 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


tO COA- 


| 一 
OO 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 | 


说 明 
Excel 提供 了 色 阶 功能 ， 通 过 该 功能 可 以 


在 单元 格 区 域 中 以 双色 渐变 或 三 色 渐 变 直 观 地 
显示 数据 ， 帮 助 用 户 了 解数 据 的 分 布 和 变化 。 
万 法 

例如 以 双色 渐变 方式 显示 单元 格 数据 ， 
体 避 作 方 法 如 下 。 

@ 和 选中 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 

“F3:F12” 四 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 目 在 弹 

出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ”选项 ，@ 在 弹出 
的 级 联 列 表 中 选择 一 种 双色 渐变 方式 的 色 阶 样 
式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 11 草 ”Excel 条 件 格 式 与 汐 据 怠 证 应 用 朱 巧 


员工 销 告 表 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 
揪 入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 


A A 吾 数字 Sr 
子 突出 显示 单元 格 规 则 (H) } 
bd bd > 
字体 G5 对 齐 方 式 


人 
项 目 选取 规则 人 CD) ) 


D E F 6 数据 条 (D) , 


ET 在 三 3 大 时 基 | 
1820 S 
= 图 标 朱 0 。 全 ' 
2340 二 国 “新 建 规则 (N),.， 


茹 ”清除 规则 (QQ » 
国 管 到 规划 R)... 


大 =FLOOR (D3, 3500) /35 


: [J | 


平均 值 : 2210 ”计数 : 10 ” 求 和 : 22100 图 加 -一 本 一 


人 @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 交 


一 


在 工作 表 中 设置 某 些 条 件 格式 后 (如 突出 
显示 重复 值 、 突 出 显示 排名 靠 前 / 靠 后 的 数据 
等 ), 会 通过 指定 的 颜色 显示 单元 格 数据 ,如 果 
希望 删除 设置 的 条 件 格式 ， 但 是 保留 条 件 格式 
产生 的 颜色 ， 可 通过 复制 功能 实现 。 
qh 方法 

例如 要 在 “比赛 评分 1.xlsx” 中 删除 条 件 
格式 ， 并 保留 条 件 格式 产生 的 颜色 ， 具 体操 作 
pa 

第 1 步 :” @ 和 选中“B4:H9” 单 元 格 区 域 ， 
连续 按 两 次 《Ctrl + C〉 组 合 键 进行 复制 操作 ; 
@@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 对 
话 框 局 动 絮 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


比赛 评分 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


9% 上 办 条 件 格式 = 
蔚 套用 表格 格式 > 
级 单元 格 栏 式 > 


明 ” 对 方式 数字 单元 格 ”编辑 
二 下 一 


1 
2 
3 
4 
5 
日 
员 
8 
9 


Fp 
to 


Sheet1 + 
平均 值 : 9.35952381 计数: 42 ” 求 和 : 393.1 


第 2 步 : 打开 “前 贴 板 ” 窗 格 ，@ 在 “ 单 
击 要 粘贴 的 项 目 ” 列 表 框 中 单 击 项 目 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “粘贴 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


比 讲 评分 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


剪贴 板 
| 全 部 粘贴 
全 部 清空 
单 去 要 粘贴 的 项 目 ， 


| 8.89.69.410| 
8.9 9.5 9.3 9.2| 局 
8.58.891090 
9.3 9.5 9.4 9.7| 


Sheet1 
平均 值 : 9.35952381 ”计数 : 42 ” 求 和 : 393.1 


第 3 步 : 经 过 上 述 设置 后 ,表格 虽然 看 起 
来 并 没有 变化 ,但 实际 上 条 件 格式 已 经 被 删除 ， 
由 条 件 格式 产生 的 凑 色 也 得 到 了 保留 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


时 四 - 一 一 上 一 一 一 + 100% 


比赛 评分 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 


?3 国 一 口 x 


开始 ”插入 公式 “数据 i 视图 加 戴 项 | 


评分 
i 
9.4 


| 9.5 | 
| 9.3| 9 a 
| 刘 时 玉 | 3.2 到 


tO ON 缚 


也 (ctr) > 


i 
Le 
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专家 点 拨 
经 过 上 述 操作 后 ， 如 果 需 要 验 1 


明 条 件 格 式 已 经 被 删除 。 


于 使 用 数据 条 表示 不 同 级 别人 
员 的 工资 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 太太 友 友 六 


一 


mm- 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


/说 明 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 来 想 对 数据 的 大 小 情 
况 一 日 了 7 然 ， 可 通过 数据 条 功能 实现 。 


qh 方法 
例如 使 用 数据 条 表示 不 同 级 别人 员 的 工 
资 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
在“C3， 单 元 格 中 输入 公式 
“-B3” 然后 利用 填充 功能 向 下 复制 公式 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


= 各 级 别 职 员工 资 总 额 对 比 ,x|sx - Mic... 
搬入 页 面 布局 公式 数据 


?3 国 一 口 x 


加 载 项 |， 


fk =B9 


7 


组 长 


第 2 步 : 选中 单元 格 区 域 “C3:C9”， 自 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “数据 条 ”选项 ，@@ 在 弹出 的 级 联 列表 中 
选择 需要 的 数据 条 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


HH 名 - 各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 ,xl|sx - Microsoft Excel 3 
文件 开始 ”插入 页 面 布 局 公式 ”数据 京 阅 视图 加载 项 9 
记 宋体 11 -| 王国 = 慰 | w% | 四 和 总 

外/ BIU AA 王国 三 国 、 
a- pe 
粘贴 曙 " -A-| 呈 -| 三 正光。 突出 昱 示 单 元 格 规则 (H) ， 
莫 贴 板 6 字体 记 对 齐 方式 6 下 

项 目 选 取 规 则 CD ©@ 

me 


上 


2 深 ; 图 标 集 (D 、 
3 
4 国 “新 建 规则 (N).. 
2 展 “ 清 给 规则 名 
6B 
7 图 管理 规则 (R)... 
8 其 他 规则 (VD).。 
9 DUUUU 
10 
Sheet1 Se 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 可 看 到 所 选区 域 添 
加 了 所 设 营 的 数据 条 效 来 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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= 各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 .xlsx - Mi... 
插入 页 面 布局 公元 数据 


?3 国 一 
视图 


口 x 


案 阅 加 载 项 ， 


大 v 


业 


B 
各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 


平均 工资 年 收入 


1500000 ”1500000 


| 副 总 | 800000 JE 800000 


4 | 


加- 一 一 | 一 一 一 + 1 


虽 安 印 站 喇 DO 开交 


| 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


天 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 大 丸 闪 六 六 


一 


在 使 用 数据 条 显示 蛙 元 格 数值 后 ， 还 可 以 

根据 操作 需要 让 数据 条 不 显示 单元 格 数值 。 
万 法 

例如 将 上 述 操 作 中 的 数据 条 设置 为 不 显示 
单元 格 数值 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 单元 格 区 域 “C3:C9” 中 选 
择 任 意 单 元 格 ， 如 “C3”，@ 单 击 “ 条 件 格 式 ” 
按钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “管理 规则 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 名 = 各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 1,xlsx - Microsoft Excel 了 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 载 项 
BB 96 “| 未 体 |11 三 | | % | 四 室 项 
| | BTITU- AnA i 
jo Ni ~ | Oy Fe We 对 齐 方 式 | 二 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 
[y 字体 F 个 
项 目 选取 规则 人) 
磊 =B3 
数据 条 (D) ; 


各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 


平均 工资 年 收 
(元 ) EV 一 = 

图 标 集 ; 

800000 | 8000 

”500000 车 15000 图 新建 规则 (N).… 者 

”300000 加 | 3000 Ej 洁 队 规则 (CO » 


1500 
时 管理 规则 (R)... 


者 色 阶 (5) b» 


第 2 步 : 弹出 “条 件 格 式 规 则 管理 右 ” 对 
话 框 ，@ 在 列表 框 中 选中 “数据 条 ”选项 ，@ 


军 11 草 ”Excel 条 件 格 式 与 汐 据 怠 证 应 用 朱 巧 


7 月 更 改 效 据 条 边框 的 颜色 


-—-—---------------------------------------------------------、 


Ed 


'@ 适用 版 本 : 2010、2013、2016 


| | :人 S 实 用 指数 : 太太 六 次 六 


一 


在 工作 表 中 使 用 了 数据 条 条 件 格式 后 ， 为 
瑚 3 洋 山 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ， | 了 便于 查看 ， 可 以 为 数据 条 边框 设置 比较 显眼 

@ 在 “编辑 规则 说 明 ” 选 项 组 中 勾 选 “ 仅 显示 数 | 的 颜色 ， 从 而 使 数据 条 边界 更 加 分 明 。 

据 条 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定” 按钮， 操作 如 下 qh 方法 


图 所 不 。 例如 要 将 数据 条 的 边框 颜色 设置 为 红色 ， 
人 

一 一 第 1 步 在 “C3:C9” 单 元 格 区 域 中 选择 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 任意 单元 格 ， 如 “C3 “， 然 后 参展 上 述 操作 方 
和 和 本 和 本 法 打开 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 。 

> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 第 2 步 : @ 在 “条 形 图 外 观 ” 栏 的 “边框 ? 
》 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 交 右 侧 的 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 颜色 ， 
编辑 规则 说 明 (B): 本 例 中 选择 “红色 ” 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 : 作 如 下 图 所 不 。 


格式 样式 (D): 数据 冬 [=| 仅 旦 示 数 据 冬 (B) 


最 小 值 最 大 值 


类 型 四: | 自动 |z| 自动 


EE| 
值 W: | 启动 (自动 


条 形 图 外 观 : 

填充 旧 颜色 (O) 边框 (R) 颜色 山 

渐变 填充 。 [| | -| 实心 边框 ”| [= 

spn [E 六 “加 
Rs [ES | 


选择 规则 类 型 (S): 
py 莽 于 各 自 值 设置 所 有 兰 元 格 的 格式 
Py 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格 式 
Pp 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
bP 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数 信 设置 格式 


Pp 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
= 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 
编辑 规则 说 明 (E): 


基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格式 样式 (D): | 数据 条 


第 4 步 : 返回 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 边框 (R) ET 
即 可 查看 效果 ， 如 下 图 所 示 。 渐变 ] EE [实生 Ej| [| 


站 号 本 次 着 a a 本 
- 各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 1 Xx|sx - ,.。 a 条 形 图 方向 (D): 上 下 文 [=| 
菊 入 页 面 布局 公式 a 


fk =B3 


B 这 
各 级 别 职 员工 资 总 额 对 比 


人 人 专家 点 拨 

根据 操作 需要 ， 在 “条 形 图 外 观 ” 栏 
中 还 可 以 为 数据 条 设置 填充 效果 、 填 充 颜 
色 、 边 框 样式 等 格式 ， 


下 
2 
3 
4 
5 
6 
8 
站 
| 


bh, 
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Excel 办 公 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 可 看 到 数据 条 边框 
的 颜色 为 红色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 各 级 别 职 员工 资 总 额 对 比 2.xlsx - Micr... ?3 国 一 口 Xx 
搬入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 


A 500000 


B C 
各 级 别 职员 工资 总 额 对 比 


ON PWN 


上 
a 


用 图 标 把 考试 成 绩 等 级 形象 
地 表示 出 来 


-CC--------------------------------------------------------、 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


图 标 集 用 于 对 数据 进行 注释 ， 并 可 以 控 值 


的 大 小 将 数据 分 为 3 一 5 个 类 别 , 每 个 图 标 代表 


一 个 数据 范围 。 

方法 

例如 为 了 方便 查看 员工 考核 成 绩 ， 通 过 图 
标 集 进行 标识 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 单元 格 区 域 “B4: E14”，@ 
单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “图 标 集 ”选项 ， 利 在 弹出 的 级 联 列表 
中 选择 某 种 图 标 集 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


LA 下 Mri 证 阅 视图 加 载 项 OO 
全 中 昌 % 大 


会 天 汉 县 6 党 - 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 


其 项 目 选 取 规 则 中 ' 


过 3 数据 条 (D) 


二 色 阶 (S) 


下 


图 标 集 D 


国 新建 规 则 (N)... 
民 清除 规则 (C) 
导管 至 规 则 R) 


Ek 本 EE= 


时 图 四 - 


二 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


-2 
po 


第 2 步 : 返回 工作 表 , 可 奉 看 设置 后 的 效 


果 ， 如 下 图 所 示 。 


= ”新 进 员 工 考 核 表 .xlsx - Microsoft Excel 二 EN = 站 洪 
搬入 页 面 布 局 公式 数据 案 阅 ”视图 加载 项 


友 | 67 
E 


BS CcC D 
新 进 员工 考核 表 
让 


满分 100 分 


专家 点 拨 


在 工作 表 中 使 用 图 标 集 条 件 格式 后 ， 
Excel 将 根据 所 选 样式 按 百 分 比划 分 等 级 。 
例如 ， 本 例 中 所 选 样式 有 3 种 图 标 ， 因 此 
Excel 将 把 3 种 图 标 按 百 分 比分 为 3 个 等 级 
标识 出 来 ， 每 种 符号 各 占 1/3。 


PP 和 目 正义 图 标 集 的 分 隔 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 克 交 六 次 \ 


用 户 在 使 用 图 标 集 条 件 格式 时 往往 需要 根 
所 实际 情况 定义 各 级 别 的 分 数 线 ， 这 就 需要 目 


定义 图 标 集 的 分 隔 数 。 
qh 方法 

例如 在 “新 进 员工 考核 表 1.xlsx” 中 将 成 
绩 划分 为 优秀 (88 分 以 上 )、 人 合格 070 一 87 分 )、 
不 合格 〈70 分 以 下 ) 3 个 等 级 进行 标识 ， 有 具体 


操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 单元 格 区 域 “B4:E14” 中 选 
择 任 意 单 元 格 ，@@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ;四 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “管理 规则 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


天 和 
忠 11 
日 所- 新 进 员工 考核 卖 1.x|sx - Microsoft Excel 3 | 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 E 
so do | 宋体 ~|11 -| 三 上 国 二 剧 
a Be. BTITUv AA 三 者 到 三 图、 me 
a 上 革 3 实 出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 
庄 贴 板 5 主体 对 齐 方式 6 不 = 
让 项 目 选取 规则 (CD) 
Bd 和 磊 67 
= 
到 | 数据 条 (D) 
Cm = 
-三 -| 色 阶 (S) 
[ 记 
三] 图 标 集 @ ; 


国 新建 规则 (N).… 
洁 险 规则 (CO) 


[= 
心 


这 
图 
回 
上 


第 2 步 :弹出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 
话 框 ， 上 在 列表 框 中 选中 “网 标 集 ”选项 : @@ 
单 击 “编辑 规则 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


条 件 笑 式 规则 管理 器 [9 


显示 其 格式 规则 (S): | 当前 选择 


Ee 
去 二 本 


如 栗 为 真 则 停止 
=$B$4:$E$14 


第 3 步 : | 弹出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “编辑 规则 说 明 ” 列 表 框 的 “根据 以 下 规 
则 显示 各 个 图 标 ” 中 设置 各 等 级 的 类 型 和 数值 ; 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


绑 辑 格式 规则 


p> 苦于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
* 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

b> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 


基于 各 自 什 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格式 样式 (OQ): | 图 标 集 | 


[=] 「 反 转 图 标 次 序 (D) 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
图 标 (N) 


第 4 步 : 返回 “条 件 格式 规则 管理 右 ” 对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 
即 可 奉 看 效 末 ， 如 下 赂 所 未 。 


?| 


章 ”Excel 条 件 格 孔 与 允 据 监 证 应用 技巧 


> “新 进 员 工 考 核 卖 1.x|sx - Microsoft Exce| 3 国 一 口 


页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


ES 司 调整 条 件 格 式 的 优先 级 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 了 了 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 


Excel 允许 对 同一 个 单元 格 区 域 设置 多 个 
条 件 格式 ， 当 同一 个 单元 格 区 域 存 在 多 个 条 件 
格式 规则 时 ， 如 果 规 则 之 间 不 冲突 ， 则 全 部 规 
则 都 有 效 ， 将 同时 显示 在 单元 格 中 ;， 如 果 两 个 
条 件 格式 规则 之 间 发 生 冲 突 ， 则 会 执行 优先 级 
高 的 规则 。 

例如 下 图 所 示 ， 在 “B4:B11” 单 元 格 区 域 
内 分 别 使 用 了 数据 条 和 图 标 集 两 种 条 件 格式 ， 
因为 两 种 格式 的 规则 不 冲突 ， 所 以 两 个 规则 都 
得 以 应 用 ; 在 “C4:C11” 单 元 格 区 域 中 依次 设 
置 了 “突出 显示 单元 格 规则 ”中 的 大 于 “95” 
的 值 “ 项 目 选取 规则 ”中 的 显示 前 3 个 值 ， 这 
两 个 规则 发 生 冲 突 ， 所 以 只 显示 了 优先 级 高 的 


条 件 格 式 。 
丰 B D E 
1 新 进 员工 考核 表 
2 各 单 科 成 绩 满 分 100 分 
3 | 姓名 | 出 勒 考核 
4 | 刘 赴 65 | 6 | 97 
5 张 静 
6 | 李洋 洋 
了 朱 金 
3 | 杨 青 青 
9 
10 | 黄 雅 雅 
11 | 袁 志 远 
12 | _ 陈 倩 
13 | 韩 丹 | 嘱 和 90 || 
1l14| 陈强 | 总 87 | 73 | 89 | 9o | 
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在 对 单元 格 区 域 添加 多 个 条 件 格式 后 ， 可 | 加 规则 “ 窜 出 显示 单元 格 规则 ”中 的 大 于 “90” 
通过 “条 件 格式 规则 管理 右 ” 对 话 框 调整 它们 | 的 值 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


的 优先 级 。 FL = 
@ 方法 本 为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 
设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红色 文本 [| 
例如 要 在 “新 进 员 工 考 核 表 2.xlsx” 中 调 | 
整 规则 的 优先 级 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 由浅 下 在 单元 格 区域 “C4:C11” 中 选择 | | 
任意 单元 格 ， 打 开 “ 条 件 格 式 规则 管理 器 ”对 | 
话 框 。 
岳 允 县 和 @ 在 列表 框 中 选择 需要 调整 优先 | = l 
级 的 规则 ，@ 通 过 单 击 “上 移 ” 或 “下 移 ” 按 | | 
钮 进行 调整 ，@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 第 2 稀 在 单元 格 区 域 “B4:B11” 中 选择 
J 任意 单元 格 ， 打 开 “ 条 件 格 式 规则 管理 器 ”对 
rr 到 宣 本 | | 话 框 , @ 在 列表 框 中 选择 “单元 格 值 >90” 选 项 ， 
i | 保证 其 优先 级 最 高 ，@ 勾 选 右 侧 的 “如 果 为 真 
PR 了 em mas | | 则 停止 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 


前 3 个 微软 卓越 AaBbCe |=$C$4:$C$14 


Se 如 下 图 所 示 。 


NIN). | | - 银 编 问 规 则 日 .。| | XK 删除 规则 (D) 


规则 ( 按 所 示 | 顺 序 应 用 ) ”格式 应 用 于 


单元 格 值 > 90 ”微软 卓越 haBbCc EF$B$4:$B$14 


图 标 集 会 字 县 =$B$4:$B$14 


数据 条 =$B$4:$B$14 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 

@ 实 用 指数 : 净 太 太 妆 次 :| ”” 绚 引 要 凤 返回 工作 表 ， 将 看 到 值 大 于 90 
的 单元 格 只 应 用 了 “突出 显示 单元 格 规 则 ”条 
件 格式 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 


当 同 一 单元 格 区 域 中 同时 存在 多 个 条 件 格 ee 
式 规则 时 ， 从 优先 级 高 的 规则 开始 逐条 执行 ， 
直到 所 有 规则 都 执行 完毕 。 但 是 ， 若 用 户 使 用 RE 
了 “如 果 为 真 则 停止 ”规则 ， 一 旦 优先 级 较 高 ey 
的 规则 条 件 被 满足 ， 则 不 再 执行 其 优先 级 之 下 
的 规则 。 使 用 “如 果 为 真 则 停止 ”规则 可 以 对 
数据 集中 的 数据 进行 有 条 件 的 筛选 。 
qh 方法 
例如 要 在 “新 进 员工 考核 表 2.xlsx” 中 使 用 
“如 果 为 真 则 停止 ”规则 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 “B4:B11” 单 元 格 区 域 , 添 
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7 只 在 不 及 格 成 绩 的 单元 格 上 | 意 数 子 , 第 2 个“ 值 ”参数 框 必须 输入 60; @ 在 
显示 图 标 集 相关 参数 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、20106 .| nO O00 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太太 次 | [ema 
”| 


> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格 式 

使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


在 制作 表格 时 ， 如 宋 只 需要 将 东 个 等 级 的 


数据 单独 以 图 标 集 标记 出 来 ， 可 结合 多 条 件 格 | | [mepe | < 
Fs 机 如 果 为 真 则 停止 ” 等 功能 实现 oO 图 标 样式 (G): 

一 NA 根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 3 
GW) 万 法 FW 


-一 ~ “1”| 当 值 是 
例如 在 “行业 资格 考试 成 线 表 .xlsx” 中 将 <1008 


不 及 格 的 成 绩 ( 即 60 分 以 下 ) 用 打 叉 的 图 标 标 | | 一 一 = 

记 出 来 ， 而 对 60 分 以 上 的 成 绩 不 做 任何 处 理 ，| | 

具体 操作 方法 如 下 。 第 3 步 : 返回 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 
第 1 步 : @ 选 中 单元 格 区 域 “B3:B16” | 话 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钊 。 

@ 和 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 第 4 步 : | 返回 工作 表 ，@ 保 持 单 元 格 区 域 

表 中 选择 “新 建 规则 ”选项 ,操作 如 下 图 所 示 。| “B3:B16” 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 条 件 格式 ” 

和 交情 考试 续 表 xlsx - Microsoft Exca ? | 按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 规则 ” 


开始 | 搬入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 @ 


» 上 = 
a 了 三国 二 全 | 选项， 操作 如 下 图 所 未 。 
粘贴 四 = ke = 加 加- Fe 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， HH 名 - = 行业 资格 考试 成 绩 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 
” Ei -A-| 必 证 天 诊 3 > ] 守 试 成 绩 表 . : | 
= ji 庆 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 
莫 贴 板 字体 对 齐 方 工 EI 是 到 项 目 选取 规则 CD 2 


£ || 66 三 
中 EB- BITU- AA 王国 三 固 - 一 一 
> 数据 条 (D) . we :| 本 | 二 本 |。 [后 交 显示 单元 格 规 则 t) ， 
1 行业 资格 考试 成 绩 表 竟 贴 板 “6 字体 6| FAR | EH 。 
2 | 公关 基础 [个 人 理财 | pA 证: 色 阶 (5S) » 上 有 项 目 选 取 规 则 (D) 
3 何 B3 ” ££ 66 
4 图 标 集 D ， EE 
3 二 ,0 Ee | | we . 
6 图 “新 于 规则 .人 1 1 rT 一 
— 一 一 - 一 一 » 
; 0 2 理财 | 风 隘 管理 | | 晤 | 9 
et ee 3 : es 
9 国 管理 规划 R)... 4 围 图 标 集 (D 
0 5 三 
1 6 图 新 建 规则 (N) 小 、 
2 了 ET 
莓 “ 清 纵 珊 则 (O 1 
9 国 管理 规划 BR).. 3 


Bs | 
md be 


第 2 步 : | 弹出“ 狐 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “基于 各 


第 95 步 : 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公 
陈 确 定 要 设置 格 却 的 单元 格 ” 选 项 ， 思 在 “为 


日 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 ”选项 ，@ 在 “ 编 
和 辑 规则 说 明 ” 选 项 组 中 ， 在 “基于 各 目 值 设置 
所 有 单元 格 的 格式 ”的 “格式 样式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “图 标 集 ” 选 项 ，@ 在 “图 标 样式 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 带 叉 的 样式 ; @ 在 “ 根 
据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 ” 栏 中 设 苞 等 级 参数 ， 
其 中 第 1 个 “ 值 ” 参 数 框 可 以 输入 大 于 60 的 任 


符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 
“=-B3>-60”; @ 不 设置 任何 格式 , 直接 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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EE 一 县 8 阐 山 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 
me 话 框 ，@ 在 列表 框 中 选择 “公式 ，=B3>=60” 
， 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 恪 式 选项 ， 保 证 其 优先 级 最 高 ;四 勾 选 右 侧 的 “如 
Re 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

操作 如 下 图 所 示 。 


| 条 件 和 格式 规则 管理 器 


显示 其 格式 规则 人): | 当前 选择 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (D): 


0 | 从 
= re | Ce 


[ 目 新 于 RW). | | 勾 六 加 规则 6.，| | XX 册 险 规则 D) | 
规则 ( 按 所 示 需 序 应 用 ) ”格式 应 用 于 如 果 为 真 则 停止 


未 设 定格 式 。 “|=$B$3:$D$16 


图 标 集 0 ~ !1 Xx =$B$3:$D$16 


第 6 步 : 经 过 上 述 操 作 后 ,成绩 表 的 初始 堵 可 还 返回 工作 表 , 可 看 到 只 有 不 及 格 


效 妥 如 下 图 所 不 。 的 成 绩 才 有 打 叉 的 图 标 标记 ， 而 及 格 的 成 绩 没 
日 m0- ， Pune wr- 。 外 -a x] | 有 图 标 ， 也 没有 改变 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 。 富 赔 视图 加载 项 


5 行业 资格 考试 成 绩 表 ,xlsx - Microsoft ..， 3 国 - 口 Xx 
搬入 页 面 布局 Am 数据 [ 视图 


co -DO 虹 CC 缚 


第 7 步 : OQ 选中 单元 格 区 域 “B3:B16”; 
@ 羊 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 罩 在 弹出 的 下 拉 列 


表 中 选择 “管理 规则 ”选项 ,操作 如 下 图 所 示 。 人 


行业 资格 考试 成 绑 夫 ,xl|sx - Microsoft Excel 3 国 ， 
区 = | 全 本 案例 的 操作 思路 是 首先 创建 两 个 条 
:了 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 件 格式 ， 把 不 及 格 和 及 格 的 成 绩 区 分 出 来 ， 
上 对 及 格 成 绩 不 设置 格式 ， 对 不 及 格 成 绩 设 


上 项目 选取 规则 (D ; 
aa 置 图 标 集 ， 再 利用 条 件 格 式 的 “如 果 为 真 


eR 则 停止 ”功能 ， 使 及 格 成 绩 停止 于 图 标 集 
gi 条 件 格式 之 前 


ar @ | 到 利用 条 件 格式 突显 双休日 
国生] | | 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


和 一 


避 | 患 IO 上 II 乡 


睛 | 哺 
ml 


平均 值 : 69.14285714 计数: 42 ” 求 和 : 2904 转 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


军 11 副 


在 编辑 工作 表 时 ， 还 可 以 通过 条 件 格式 来 
突出 显示 双休日 。 


qh 方法 

例如 要 在 “备忘录 .xlsx” 的 工作 表 中 突出 
显示 双休日 ， 上 基体 操作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 “A3:A33” 四 早 击 “ 条 件 格 式 ” 投 钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 规则 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


备忘录 ,xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 - 口 X 
京 阅 “视图 载 项 二 


sn - 对 方式 数字 图 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 


时 : In 
鼎 项 目 选 取 规 则 0D 


国 j 数据 条 (D) 


2015/7/1 


中 RY.. N\ 

2015/7/5 me 
Bue | | me 
2015171?| | | in 


Sheet1 + 
平均 值 : 2015/7/16 ”计数 : 31 ” 求 和 : 5481/10/23 


第 2 步 : 弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公 
式 确 定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ; @ 在 “为 
符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 ” 文 本 框 中 输入 公式 
“WEEKDAY($A3,2)>5”，@@ 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
> 仅 对 排名 告 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 于 均值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 


| = 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (9): 


EO 
两: 未 设 定格 式 [me | 


卉 本 下 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 


Excel 条 件 格 式 与 汐 据 验证 应 用 撤 15 


OQ 根据 需要 设置 显示 方式 ， 本 例 在 “填充 ” 选 
项 卡 中 选择 “红色 ”背景 色 ; 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 单 市 i EE 


第 4 步 : 返回 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 ， 即 可 看 到 双 
体 日 的 单元 格 以 红色 背景 进行 显示 ， 效 来 如 下 
图 所 示 。 


备忘录 ,xlsx - Microsoft Exce| 


搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


££ 2015/7/4 


B & 
2015 年 7 月 工作 备忘录 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 


一 


在 制作 表格 时 ， 有 时 为 了 关 化 表格 ， 需 要 
分 别 对 奇数 行 和 仙 数 行 分 列 设置 个 同 的 填充 闫 
色 ， 大 逐一 选择 再 设置 填充 颜色 会 非常 烦琐 ， 
此 时 可 通过 条 件 格式 进行 设置 ， 以 快速 获得 需 
要 的 效 泉 。 
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中 万 法 


例如 在 “行业 资格 考试 成 绩 表 .xlsx” 中 ， 
通过 条 件 格式 分 别 为 奇数 行 和 偶数 行 设置 填充 
颜色 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “A2:D16” 打 
开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 
类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格 
式 的 单元 格 ” 选 项 ，@ 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD 
(ROW0O,2)” 和 @ 早 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 

NN ED 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 


编辑 规则 说 明 (E): 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (D): 


@ 
预览: 未 设 定格 式 
Ce | [a 


筑 加 当下 阐 出 “设置 单元 格格 式 "对 话 杠 ， 
0 切换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 栏 
中 选择 需要 的 颜色 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 


作 如 下 图 所 示 。 
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第 3 步 : 返回 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 可 发 现 育 数 
行 填充 了 所 设 症 的 颜色 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


团 日 所- 


= “行业 资格 考试 成 顷 志 ,xj|sx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


?3 图 ~ 田 Xx 
加 载 项 登录 


大 89 


BE 用 
行业 资格 考试 成 绩 表 

名 风险 管理 
| 66 | 67r | 9 | 


第 4 步 : | 选中 单元 格 区 域 “A2:D16”， 打 
开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规 
则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 思 在 “为 符合 此 公 
式 的 值 设 置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MOD 
(ROW0O,2)=0” @@ 蛙 击 “格式 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


| 新 建 格式 规则 | © ln) 


选择 规则 类 型 (9): 
Py 苦于 各 和 宫 信 设置 所 有 单元 格 的 格式 
by 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
by 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
by 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 


1/ 
编辑 规则 说 明 (E): 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (9): 


© 
预览 : 未 设 定格 式 格式 (BE).. N 


第 5 步 : 弹出“ 设 首 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 中 
选择 需要 的 疝 色 ， 包 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 


如 下 图 所 示 。 


第 6 步 : 返回 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 ， 可 发 现 偶数 
行 填充 了 所 设 症 的 颜色 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


= 行业 资格 考试 成 绩 认 ,xlsx - Microsoft Exce 
页 面 布局 公式 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 菏 些 单 元 格 为 空白 单元 
格 或 者 输入 了 文本 字符 串 ， 现 在 需要 将 这 些 单 
元 格 找 出 来 并 进行 修改 ， 厂 逐个 俘 找 会 非常 费 
时 、 费 力 ， 此 时 便 可 通过 条 件 格式 先 将 这 些 单 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


章 ”Excel 条 件 格式 与 汐 据 怠 证 应 用 朱 巧 


元 格 标识 出 来 再 进行 修改 。 

例如 某 公 司 开 发 了 一 个 工资 查询 系统 ， 将 
制作 好 的 工资 表 导 入 到 查询 系统 中 ， 以 便 公司 
职员 进入 内 网 查询 自己 的 工资 。 查 询 系 统 要 求 
工资 表 中 除了 标题 行 和 “姓名 ” 列 以 外 其 余 单 
元 格 必须 是 纯 数 字 型 的 数据 ， 不 能 含有 空白 单 
元 格 或 文本 字符 串 ， 空 白 单元 格 必须 输入 数字 
“0” 否则 无 法 导入 系统 。 现 在 通过 条 件 格式 
将 空白 单元 格 和 文本 字符 串 的 单元 格 标识 出 
来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “B3:G12”， 打 
开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规 
则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ; @ 在 “为 符合 此 公 
式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=NOT 
(ISNUMBER(B3))”@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 

‘3 革 攻 二 


选择 规则 类 型 (S): 
> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
* 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 告 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格 
*_ 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

| > 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 (D): 


=NOT(ISNUMBER(B3)) @ 


预览 : 未 设 定格 式 


专家 点 拨 


ISNUMBER 函数 用 于 判断 测试 对 象 是 
否 为 数字 ， 如 采 为 数字 ， 则 返回 TRUE。 该 
函 数 的 语法 为 “=ISNUMBER(value)”， 参 
数 value 为 要 检验 是 否 为 数字 的 值 。 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 中 
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选择 需要 的 颜色 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 


如 下 图 所 示 。 
| 设置 单元 格格 式 | © ls) 


第 3 步 : 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 可 查看 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


员工 工资 霉 .x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


c =D12-SUNM (E12:F12) 
D E 


2015 年 8 月 工资 表 
\ 积 金 
3500 


心 
a I | | ea i Ii | eB 
DI 1D | D | 1 ico ic I 灌 
Nm nn 
< | cm cn co cn | co Co 
) | co | co < C8 > 


-—----------------------------------------------------------、 


’ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 文 女 文 妆 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 通 过 条 件 格式 还 可 以 将 
定年 龄 段 的 人 员 标 记 出 来 。 


特 


qh 方法 


例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 中 将 年 龄 
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在 25 一 32 岁 之 间 的 职员 标记 出 来 , 具体 操作 方 
2 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “A3:H17” 打 
开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 
类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格 
式 的 单元 格 ” 选 项 ，@ 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=AND($G3>= 
25,$G3<=32)”， 利 单 击 “格式 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


选择 规则 类 型 (9): 
p> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格 冻 
b> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
by 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 相 式 


编辑 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 


=AND($G3>=25,$G3<=32) 人 @ 
预览: 未 设 定格 式 


Ce [ww ] 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
OQ 切换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “ 背 景色 ” 柱 
中 选择 需要 的 颜色 :和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


第 11 


第 3 步 : 返回 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 可 查看 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 证 网 ”视图 加 就 项 


=YEAR (TODAY (7 ) -YEAR (F17) 
D E 


员工 信息 登记 表 


编号 联系 电话 “| 出 生日 期 
0001 | 还 小 水 行政 部 | 13312345678 | 1986/2/5 | 2014 年 3 月 8 目 | 29 | 1 
0002 | 尹 向 南 | 人 力 资源 | 10555558667 | 1979/4/12 | 2013 年 4 月 日 | 36 | 2 || 
人 
人 
| 刘露 | 销售 部 | 15686467298 | 1992/6/8 | 2014 年 8 月 日 | 23 | 1 
| 杨 说 | 项 目 组 | 15843977219 | 1990/8/5 | 2012 年 ?月 5 日 | 25 | 3 
| 刘 思 玉 | 财务 部 | 13679010576 | 1984/10/3 | 2013 年 5 月 9 日 | 31 | 2 
| 柳 新 | 财务 部 | 13586245369 | 1985/3/2 | 2014 年 7 月 日 | 30 | 1 | 
一 
| 胡 垦 媛 | 行政 部 | 13058695996 | 1988/3/16 | rn 
FA 
于 
和 
0014 7 
| ! 


Sheet1 | (+) 


0006 
O007 


0012 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 编辑 工作 表 时 ， 通 过 条 件 格式 还 可 以 突 
出 显示 部 门 总 经 理 名 册 记 孙 。 


® 
例如 制作 了 一 个 员工 名 册 表 , 因为 有 的 部 门 
有 多 个 总 经 理 ， 但 主事 的 只 有 一 个 ， 所 以 将 主事 


人 放 在 了 各 部 门 员 工 的 最 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 


2 
3 中国 共产 过 
[| | 


中 国共 产 党 


DO 和 CI 号 


通 职员 -去 二 这 天 1981-03 一 
通 职员 | 男 | 汉 | 上 海 | 1982-08 
二 1983-07 Wve 


现在 通过 条 件 格 式 将 各 部 门 主事 的 总 经 理 
标记 出 来 ， 在 操作 过 程 中 通过 MATCH 和 


章 条 件 格 式 与 沙 据 怠 证 应 用 拉 巧 


EXCe| 元 


ROW 函数 判断 数据 是 否 为 首 条 记录 ， 
1 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “A3:H17” 打 
开 “ 新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 
类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格 
式 的 单元 格 ” 选 项 ，@ 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=MATCH($B3， 
$B:$B,0O)=ROW0O” @ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


| 新 建 格式 规则 [© le 


选择 规则 类 型 (S): 
* 其 于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
* 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
* 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> {Xxj 哈 -- 信 5 至 所 售 REfS 各 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 


=MATCH($B3,$B:$B,0)}=ROWO| 


"ea 
RE 


其 体操 


图 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
OO 根据 需要 设置 显示 方式 ， 本 例 在 “填充 ” 选 
项 卡 中 选择 “ 浅 绿 ” 背 景色 : 名单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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第 3 步 : 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 返 回 工作 表 可 看 到 各 部 门 
记录 的 部 门 总 经 理 都 使 用 了 浅 绿色 的 填充 

背景 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


员工 名 册 ,x|sx 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


- Microsoft Excel 


二 出 生年 月 
vs EE 南 汉 上 汪 基 ega-te 1 
四 | 办 公 室 | 普通 职员 | 男 | 汉 | 重庆 | 1975-05 | 中 国共 产 党 | 
通 职员 | 女 | 汉 | 安徽 | 1978-03 | 中 国共 产 党 | 
机 I HE 
冯 堆 一 
| | 人 资 部 | 普通 职员 | 女 | 汉 | 江苏 | 1988-10 | 中 国共 产 党 
a | 男 | 汉 | 上 海 | 1992-12 | 中 国共 产 党 | 
-人次 部 | 攻 肖 如 让 | 妇 全 汉 得 庆 1666- 
苏 越 | 人 资 部 | 普通 职员 | 男 | 汉 | 安徽 | 1985-02 | 
| 营销 部 | 总 经 理 | 男 | 汉 | 上 海 | 1982-07 | 中 国共 产 党 
ET 

| 营销 部 | 普通 职员 | 女 | 滩 | 江苏 | 1981-03 | 
| 营销 部 | 普通 职员 | 男 | 汉 | 上 海 | 1982-08 | 中 国共 产 党 | 
-这 久 部 昔 通 耻 身 | 广汉 上 去 徽 1988-07 


Sheet1 


0 在 条 件 格式 中 使 用 自 

定义 数字 格式 

'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 六 交 六 六 


在 对 表格 使 用 条 件 格 式 时 ， 


还 可 以 目 定义 
数字 格 却 。 


qh 方法 

例如 某 公 司 对 职员 进行 行业 资格 测试 后 ， 
为 了 便于 查看 两 科 及 两 科 以 上 不 及 格 (60 分 以 
下 为 不 及 格 〉 的 职员 有 哪些 ， 需 要 把 这 些 人 的 
成 绩 显 示 为 “两 科 以 上 不 及 格 : + 考试 分 数 ”， 
如 “两 科 以 上 不 及 格 : 42” 可 在 条 件 格式 中 自 
定义 数字 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 单元 格 区 域 “B3:F16”， 打 
开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 
类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格 
式 的 单元 格 ” 选 项 ，@ 在 “为 符合 此 公式 的 值 
设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=(COUNTIF 
($B3:$F3,”<607)>1*(B3<60)” @ 单 击 “ 格 式 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格 式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
p> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
b> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 


py 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


为 符合 此 公式 的 信 设 置 格式 (O): 


=(COUNTIF($B3:$F3,"<60")>1)*(B3<60)| ”图 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 
中 选择 “ 目 定义 ”选项 站 “类 型 ”文本 杠 
中 输入 “两 科 以 上 不 及 格 ， '0”; 和 目 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


^ | 不 例 


两 科 以 上 不 及 格 : 81 2 ) 
类 型 站): 


[we :| 


h:mm:ss 

h" 时 "mm" 分 ” 

h" 时 "mm "分 "ss" 种 ” 

上 午 /下 午 h" 时 "mm" 分 " 

上 午 /下 午 h" 时 "mm "分 "ss 种” 
yyyy/m/d hmm 

mm'ss 

mm:ss.0 


[hl:mm:ss 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 . 


第 3 步 : 返回 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 调 整 各 列 全 
合适 的 列 宽 ， 最 终 效 果 如 下 疼 所 示 。 


日 ©.+06 行业 资格 考试 或 苇 雪 1.xjsx - Microsoft Excel 
医 Z 插入 页 加 布局 ”公式 数 托 。 市 同 ” 视 相 j 城 页 


? 国 - 口 X 


C20 下 天 


AmArONDND- 


阿利 及 桔 两 科 以 上 不 及 格 一 
科 以 上 不 及 格 : 59 | _ 62 | 科 凡 上 企及 格 : 52 
| 9 | as | 46l 


严 折 | 90 | 两 | 一 一 人 
14 正二 者 科 以 个 及 的 52 | 两 科 以 上 不 及 格 : 44 
15 于 鸯 理 一 一 6 6 外 aa 
16 两 科 以 上 不 及 格 : 58 | ”97 | 两 科 以 上 不 及 格 :55| 179 6z 


军 11 副 


>> 11.2 ”数据 验证 应 用 技巧 


数据 验证 功能 用 来 验证 用 户 输 入 到 单元 格 
中 的 数据 是 否 有 效 ， 以 及 限制 输入 数据 的 类 型 
或 范围 等 , 从 而 减少 输入 错误 , 提高 工作 效率 。 
本 贡 将 讲解 数据 验证 的 相关 操作 技巧 ， 如 只 多 
许 在 单元 格 中 输入 数字 、 为 数据 输入 设置 下 拉 
列表 等 。 


7 司 设置 只 人 允许 在 单元 格 中 输入 效 字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 文 女 女 六 六 


和 


NS 说 明 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 如 果 某 列 的 单元 
格 只 能 和 输入 数字 ， 则 可 以 设置 限制 在 该 列 中 只 
能 输入 数字 而 不 能 输入 其 他 内 容 。 


G 方法 
例如 要 在 “海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx” 中 设 
置 “B3:B14” 单 元 格 区 域 只 能 输入 数字 ， 具 体 
方法 | 下 

第 1 步 : @ 选 择 要 设置 内 容 限制 的 单元 格 
区 域 , 本 例 中 选择 “B3:B14”; 四 切 换 到 “数据 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验 
证 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 所、 > ”海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 “页面 布 局 ”公式 EN[ > 
BY E 和 


获取 。 全 部 刷新 “和 | 排序 第 先 分 
外 部 数据 -  - A T 


大 


C 


日 期 
,2015/2/19|| 
| 2015/3/19|| 
| 2015/4/19] 

了 


第 2 步 : 


66 人 允许 29 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 
下 拉 列 表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 


Excel 条 件 格式 与 奴 据 鉴证 应 用 扩 孔 


@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=ISNUMBER(B3)” 

(ISNUMBER 函数 用 于 测试 输入 的 内 容 是 否 
为 数值 ,“B3” 指 选择 单元 格 区 域 的 第 一 个 活 
动 单元 格 ); 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


公式 日 
=ISNUMBER(B3) 


@ 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 | 


全 部 清除 (QQ) 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 如 果 在 “B3: 
B14” 中 输入 除数 字 以 外 的 其 他 内 容 就 会 出 现 
昔 误 提示 的 警告 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


文件 开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 ， 
了 | : fx shifou Y 
丰 B GC D FE |< 

海尔 冰箱 销售 统计 


Bs 妨 入 值 非法 。 
| 
” ”其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 . 


《专家 点 挨 


在 Excel 2013 中 需要 通过 “数据 验证 ” 
对 话 框 设置 ， 在 Excel 2007、2010 中 则 是 


通过 “数据 有 效 ' 性 ”对 话 框 进行 设置 的 。 
打开 该 对 话 框 的 操作 方法 为 切换 到 “数据 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 中 的 “数据 有 
效 性 ”按钮 ， 
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| 技巧 333; 设置 输入 数据 时 的 提示 信息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


7 因为 数据 输入 设置 下 拉 列 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
| 全 实用 指数 : 女 女 女 女 女 


在 编辑 工作 表 数 据 时 可 以 为 单元 格 设置 输 
入 提示 信息 ， 以 便 提醒 用 户 应 该 在 单元 格 中 输 
入 的 内 容 。 
GD D) 万 法 


例如 在 “身份 证 号 码 采 集 表 .xlsx” 中 ， 通 
过 输入 提示 信息 提示 用 户 需 要 输入 喘 份 证 号 但 
及 和 输 信 方 肥 县 体操 个 佑 旭 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 提示 信息 的 单元 格 区 
域 “B3:B15”， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ; @ 
勺 选 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 枉 ， 自 
在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 内 
容 ; 人 @ 旱 市“ 确定” 扳 钮 ， 操 作 如 下 图 记 示 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 在 单元 格 区 域 
“B3:B15” 中 选中 任意 单元 格 都 将 会 出 现 提 示 
ee 


> 身份 证 号 码 采 集 表 .xlsx - Microsoft Exce|l ?3 国 一品 Xx 
页 面 布局 ”公式 ”数据 这 阅 ”视图 加载 项 | 


fk 


B 
身份 证 号 码 采集 表 


通过 设置 下 拉 列 表 ， 可 以 在 输入 数据 


时 选择 设置 好 的 单元 格 凡 容 ， 从 而 提高 工 
作 效 率 。 
GU) 方法 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 
的 工作 表 中 设置 下 拉 列 表 ， 具 体操 作 方 法 
则 下 5 


第 1 步 : 选中 要 建立 下 拉 列 表 的 单元 
格 区 域 “C3:C17”， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 
话 框 。 


第 2 步 : | @ 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 
“序列 ”选项 ，@ 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 以 
瑞 文 逗 写 为 间 阳 的 序列 内 容 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


>| 贺 忽略 空 值 (B) 
贺 昌 供 下 拉 箭头 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 单 击 设 置 了 下 拉 列 
表 的 单元 格 ， 其 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 箭 头 ， 单 
击 该 箭头 将 弹出 一 个 下 拉 列 表 ， 选 择 某 个 选项 
即 可 快速 在 该 单元 格 中 输入 所 选 内 容 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


第 11 章 ”Excel 条 件 格式 与 数据 骆 证 应 用 拉 孔 


= 员工 信息 登记 表 1.xlsx - Microsoft Es 3 国 ~ 四 x 6 日 > 22 选项 ; 四 在 6 公式 22 文本 框 中 输入 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 » 
“=COUNTIF($D$3:$D$17,D3)<=1 ”; 人 @ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Bi"— 
| Te 500231123456784562 
郝 仁 500231123456784266 
500231123456784563 


WW 0 Dm” 


刘 思 玉 | | 500231123456783579 
柳 新 | | 500231123456783466 
| 际 伶 | | 500231123456787103 


Sheet1 | @® 


上 
ey ew 


加 四 - en =COUNTIF($D$3:$D$17,D3)<=| 


全 部 清除 (C) 


在 设置 下 拉 列 表 时 ， 在 “数据 验证 ” 
对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 中 一 定 要 确保 “ 提 
供 下 拉 箭 头 ” 为 匀 选 状态 (默认 是 匀 选 状 
态 )， 否 则 选择 设置 了 数据 有 效 性 下 拉 列 表 
的 单元 格 后 不 会 出 现下 拉 箭 头 ， 从 而 无 法 
弹出 下 拉 列 表 供 用 请 选 树 。 Ee ne - i rp 数据 。 率 阅 ”视图 。 jn 莽 项 下 ,| 


总 E% 于 限制 重复 数据 的 输入 | i - 


a B 

ee 员工 信息 登记 表 
® 适用 版 本 : 2007 、 2010、 2013 、 2016 | 员工 编号 | 姓名 所 属 部 门 身份 证 号 码 入 职 时 
' | 1 | 汪 小 颖 | 行政 部 | 2014 年 3 有 
@ 实用 指数 : 六 六 交 妆 交 501234567897895569 “| 2013 年 4 有 
| 


第 3 步 : 经 过 上 述 操作 后 , 当 在 “D3:D17” 
中 输入 重复 数据 时 就 会 出 现 错误 提示 的 警告 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


DO 上 MD 情 


@ 输入 值 非法 
“久生 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


在 Excel 中 输入 数据 时 有 时 会 要 求 某 个 区 


域 的 单元 格 数据 共有 了 唯一 性 ， 如 身份 证 和 号 公 和 
时 写 公 之 类 的 数据 。 在 输入 过 程 中 有 可 能 会 


因为 输入 错误 而 导 至 数据 相同 ， 此 时 可 以 通过 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 2.xlsx” 的 
工作 表 中 设置 防止 重复 输入 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 防止 重复 输入 的 单元 在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 为 了 加 强 输入 数据 
格 区 瑾 ， 如 “D3:D17”， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 | 的 准确 性 ， 可 以 限制 单元 格 的 文本 长 度 ， 当 输 
话 框 。 入 的 内 容 超 过 或 低 于 设置 的 长 度 时 ， 系 统 会 出 
第 2 步 : @ 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 | 现 错误 提示 的 警告 。 


@ 实 用 指数 : 女 龙 让 妇女 


方法 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


G4) 万 法 


A 


例如 在 “身份 证 号码 采 集 表 .xlsx” 中 设置 
单元 格 文本 的 输入 长 度 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 文本 长 度 的 单元 格 区 
域 “B3:B15”， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“文本 长 上 度 ” 选 项 ，@ 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 介 于 ”选项 ，@@ 分 别 设置 文本 长 度 的 
最 大 值 和 最 小 值 , 如 最 小 值 为 15, 最 大 值 为 18; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

EE | 


设置 ”| 输入 信息 | 出 错 和 警告 | 输入 法 模式 


第 3 步 : 
中 输入 内 容 时 ， 和 大 文本 长 上 度 不 在 1$ 一 18 之 间 ， 
则 会 出 现 错误 提示 的 警告 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


经 过 上 述 操作 后 ， 在 “B3:B15” 


插入 页面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加载 项 


大 5005555 


B 
身份 证 号 码 采集 表 


@ 输入 值 非法 。 
”其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


| Sheet1 | 人 由 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 文 文 女 冯 六 


入 


例如 设置 输入 商品 定价 时 只 能 输入 320 一 


650 之 间 的 数值 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 设置 数值 输入 范围 的 单元 
格 区 域 “B3:B8”， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 
第 2 步 : @ 在 “人 允许” 下拉 列表 框 中 选择 
“整数 ”选项 ; @ 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 介 于 ”选项 ，@@ 分 别 设置 文本 长 度 的 最 大 
值 和 最 小 值 ， 如 最 小 值 为 320， 最 大 值 为 650; 
@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| ae 


第 3 步 : 经 过 上 述 操作 后 ， 在 “B3:B82? 
中 输入 320 一 650 之 外 的 数据 时 会 出 现 错误 提 
示 的 警告 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


日 96-0 


文件 开始 ”插入 页 面市 局 公式 数据 京 阅 视图 


输入 值 非法 。 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 


\ 


OOD - 


'@ 


技巧 338: 


设置 数据 输入 错误 后 的 警告 


信息 /EC 


@ 实 用 指数 : 六 六 太太 六 


在 单元 格 中 设置 了 数据 有 效 性 后 ， 当 输入 
错误 的 数据 时 , 系统 会 目 动弹 出 提示 警告 信息 。 
除了 系统 默认 的 警告 信息 之 外 ， 还 可 以 目 定 义 


获 告 信息 。 


qh 方法 


例如 在 “商品 定价 表 .xlsx” 中 设置 错误 警 

告 信息 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 设置 数据 有 效 性 的 单元 

格 区 域 “B3:B8”， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 
话 框 。 

第 2 步 : 在 “设置 ”选项 卡 中 设置 允许 输 
入 的 内 容 信 息 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
类 EE 


数据 (D): 


日 


最 小 值 (M) 


320 


最 大 值 (X) 
650 


第 3 步 : @ 切 换 到 “出 错 和 警告 ”选项 卡 ; 


@ 在 < 料 式 ” 下拉 列表 框 中 选择 警告 样式 ， 
如 “停止 >; @ 在 “标题 ”文本 框 中 输入 提示 


标题 ，@ 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 提示 
信息 ; @ 完 成 设置 后 和 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


条 件 格式 与 数据 验证 应 用 技巧 
© le 


竟 ”Excel : 


数据 验证 


一 查 


横 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 (S) 


横 入 无 效 数据 时 显示 下列 出 错 和 警告 


全 一 站 意 Do 


错误 信息 (E); 


辆 入 的 数据 不 企 320~650 范 围 |。 
内 ! ! 


第 4 步 : 返回 工作 表 ， 则 在 “B3:B8” 中 
输入 不 符合 条 件 的 数据 时 会 出 现 目 定义 样式 的 
和 警告 信息 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 搬入 审阅 视图 加 载 项 | 


@@ 输入 的 数据 不 在 320~650 范 围 内 ! ! 


] | ms | | wm | 


Sheet1 出 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 。 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


在 工作 表 中 输入 日 期 时 ， 为 了 保证 输入 的 
日 期 是 合法 、 有 效 的 , 可 以 通过 数据 验证 功能 ， 


还 可 以 对 日 期 的 有 效 性 条 件 进行 设置 。 
qh 方法 


例如 设置 输入 商品 的 供 货 日 期 时 只 能 输入 


235 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


3015/9/5 一 2015/9/30 之 间 的 日 期 ， 具 体操 作 方 
全 下。 

第 1 步 : 选中 要 设置 日 期 限制 的 单元 格 区 
域 “C3:C8”， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选择 
“日 期 ”选项 ，@ 设 置 允 许 输 入 的 日 期 范围 ; 
卓 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 [DD): 


行 加 


2015/9/5 
结束 日 期 (N) 
2015/9/30| 


第 3 步 : 经 过 上 述 操 作 后 ， 在 “C3:C8” 
中 输入 不 符合 条 件 的 日 期 时 会 出 现 错 误 提 示 的 


和 警 告 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公式 ”数据 


2015/8/15 


@ 实 用 指数 : 女 丰 妇女 六 


二 一 一 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


7 说 明 


在 单元 格 中 输入 含有 小 数 的 数 子 时 ， 还 可 
以 通过 设置 有 效 性 限制 输入 数字 的 小 数位 数 。 


万 法 
例如 在 表格 输入 商品 定价 时 ， 设 置 小 数位 
数 不 能 超过 两 位 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 设置 小 数位 数 的 单元 格 区 
域 “B3:B8”， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 目 定 义 ” 选 项 ，@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 
公式 “=TRUNC(B3,2)=B3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
MEE 攻 梧 


数据 {DD): 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) OO 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 在 “B3:B8” 中 输 
入 的 数字 小 数位 数 超过 两 位 时 便 会 出 现 错误 提 
示 的 警告 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公式 ”数据 京 阅 视图 


wl 本 大 559. 992 才 


其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 
pro 


ae [二 ty) | 到 


上 明 加 四 -一 + 1009% 


宁 11 


让 后 大 0 忆 王国 合 单元 格 只 能 输入 汉字 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 六 


在 输入 表格 数据 时 ， 有 的 单元 格 只 允许 输 


入 汉字 ， 为 了 防止 输入 汉字 以 外 的 内 容 ， 可 通 
过 数据 验证 功能 设置 限制 条 件 。 
(@ )) 万 法 


例如 有 的 单元 格 输入 金额 时 需要 输入 大 写 
的 中 文 数字 ， 为 了 防止 输入 阿拉 伯 数 字 ， 需 要 
设置 单元 格 中 只 能 输入 汉字 ， 有 具体 操作 方法 如 
下 


第 1 步 : 选中 要 设置 只 能 输入 汉字 的 单元 
格 “B8” 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 
第 2 步 : @ 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 目 定义 ”选项 ;四 在 “公式 ”文本 框 中 输入 
公式 “=ISTEXT(B8)” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


/ 
=ISTEXT(B8) 


2 


对 育 同 样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) OO 


EN 


第 3 步 返回 工作 表 ， 在 “B8” 中 输入 
阿拉 伯 数 字 时 便 会 出 现 错误 提示 的 警告 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


人 @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 妆 


EXCe| 元 


条 件 格式 与 数据 验证 应 用 技巧 


和 


在 编辑 工作 表 的 时 候 还 可 通过 Excel 的 北 


释 无 效 数据 功能 快速 找 出 错误 的 或 不 符合 条 件 
的 数据 。 


例如 要 在 “员工 信息 登记 表 3.xlsx” 的 工 
作 表 中 鸭 释 无 效 数 据 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 进行 操作 的 数据 区 域 
“F3:F17”， 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “允许” 下拉 列表 框 中 选 
择 数 据 类 型 ， 如“ 日期” @ 在 “数据 ”下 拉 
列表 框 中 选择 数据 条 件 ， 如 “ 介 于 ” 和 四 分 别 
在 “开始 日 期 ”和 “结束 日 期 ”文本 框 中 输 
入 参数 值 ， 如 将 “开始 日 期 ”设置 为 “2012 
年 1 月 1 日 ”将 “结束 日 期 ”设置 为 “2014 
年 12 月 31 日”，@ 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
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-|@ 


Te 
2012 年 1 月 1 日 
结束 日 期 (N) 
2014 年 12 月 31 日 | 


第 3 步 : @ 返 回 工 作 表 , 保持 当前 单元 格 
区 域 的 选中 状态 , 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 
据 验 证 ” 投 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “ 疾 释 无 效 数据 ”选项 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


了 3 国 一 品 Xx 
视图 。 j 载 项 。 登 ， 
萎 快速 填充 。 上 
-上 月 山 除 重复 项 民 
S| wns [- “] 


排序 和 往 选 唔 ”数据 验证 V).. 


”员工 信息 登记 表 3,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 数据 


42 衬 


z| 排序 第 选 


寅 阅 


左 2014/3/8 起 
芒 ”清除 时 让 标识 国 (R) 
E 二 


2 
2014 年 3 月 8 日 
2013 年 4 月 9 日 
2010 年 12 月 8 日 
2014 年 6 月 ?日 
2014 年 8 月 9 日 
2012 年 月 5 日 
(+) 4 F 
平均 值 : 2012 年 11 月 21 日 ”计数 : 15 ” 求 和 : 3593 年 6 月 9 日 转 四 


第 4 步 : 系统 将 不 在 2012 年 1 月 1 日 一 
2014 年 12 月 31 日 范围 内 的 数据 奖 释 出 来 ,， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


”员工 信息 登记 表 3.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


3 国 ~ 加 X 
加 载 项 但 ， 


大 20147378 
E F 


C 
联系 电话 身份 证 号 码 于 2 
2014 年 3 月 8 日 
| 14545671236 | 500231123456784562 qe010 年 12 月 8 日 
2014 年 6 月 ?日 
2014 年 8 月 9 日 
8 
9 
10 500231123456783466 ”| 用 2014 年 ?月 6 日 
11 | 16945676952 | 500231123456787103 E20 了 1 年 6 月 9 日 
12 二 


PE TE TT A 


Sheet1 | 由 
平均 值 : 2012 年 11 月 21 日 


计数 : 15 ” 求 和 : 3593 年 6 月 8 日 
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PS a 
专家 点 找 
圈 释 出 无 效 数据 后 ， 单 击 “ 数 据 验证 ” 


按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “清除 验证 标识 圈 ” 选 项 即 可 清除 
表格 中 的 标识 圈 。 


7% 于 利用 数据 有 效 性 实现 联想 
输入 


-—----------------------------------------------------------、 


’ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 


一 


/说 明 


在 编辑 表格 时 可 以 利用 数据 验证 功能 
实现 联想 输入 。 设置 联想 输入 后 , 在 单元 格 
中 输入 设 定 内 容 的 第 1 个 字 , 再 单 击 数据 有 
效 性 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 将 显 
示 以 该 字 开 头 的 所 有 内 容 , 单 击 条 个 选项 便 
可 目 动 输入 ， 从 而 避免 了 错误 数据 的 输入 ， 
还 能 所 局 输入 速度 。 联 想 输 入 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


A3 | : 到 | 素 


5 并 CD 


乡 :号 :号 : 
ed | 心 


例如 在 “名 单 与 竞聘 报名 表 .xlsx” 的 “Sheet 
1” 中 提供 了 人 员 姓 名 ， 且 按 姓氏 进行 排序 ,在 
“Sheet 2” 中 项 写 报名 表 ， 如 下 图 所 示 。 


大 大 
宁 1T1 
A B a B & 

本 | 访 析 绍 _| 1 竞聘 报名 表 

2 | 马 岗 月 2 

3 | 葛 香 项 

4 | 葛 雅 彤 4 

5 | 草 语 大 6 

6 | 田 峻 泽 6 

7 _| 田 薇 

8_| 田 微 柳 8 

9_| 田 车 9 

10 | 王 刑 10 

11 | 王 兰 梅 11 

12 | 王 琪 弘 12 

13 | 王 宇 容 13 

14 | 卫 杰 靖 14 

15 | 卫 洁 雅 15 

16 | 卫 君 16 

NE | 束 代 去 17 

18 | 束 绍 宏 18 

19 | 束 紫 琳 19 

20 | 周 大 20 

21 | 周 寄 村 21 

22 | 周 旭 22 

23 | 周 宇 礁 23 

24 | 周 月 依 24 


| sheet1 | Sheet2 | 


| Sheet1 | Sheet2 | @ 


现在 要 求 在 “Sheet2” 的 姓名 列 ( 即 
“A3:A12”) 中 设置 数据 有 效 性 下 拉 列 表 ， 数 
据 源 为 “Sheet 1” 中 提供 的 人 员 姓 名 ， 具 体操 
(Es 

第 1 步 : @ 在 “Sheet 2” 工 作 表 中 选中 “A3” 
单元 格 ; @ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ; 自在 “ 定 
义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


Sheet1 


Sheet2 由 ) 


就 省 咕 


第 2 步 : 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“名 称 ” 文 本 框 中 输入 “姓名 ” 四 在 “引用 位 
置 ” 参 数 框 中 输入 “=OFFSET(Sheet1!$A$1， 
MATCH(LEFT(Sheet2!1$A3)&"*",Sheetl!$A:$A 
,0)-1,,COUNTIF(Sheet1!$A:$A,LEFT(Sheet2!$ 
A3)&"*"))”， 上 @ 单 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 
图 所 示 。 


HH 名 口 > 名 单 与 竞 轩 报名 壶 ,x|sx - Microsoft Excel 
文件 开始 播 入 页 面 布局 @ 室 阅 视图 加 载 项 
En - 光盘 -图 -会 - = 追踪 引用 单 
括 入 民 数 圈 最 使 用 的 函数 ”器 文本 > 旧 - 员 追踪 从 尾 单 : 
旧 财 务 - 旧 日 期 和 m8 时间 - 图 管理 器 启 根据 所 这 建 ly 称 去 箭头 * 
函数 库 定 色 的 它 称 
息 马 了 | : kx 
D E F 


条 件 格式 与 数据 驮 证 必用 近 耳 
新 建 名 称 | 9 aa 


竟 ”Excel : 


引用 位 置 (R): | ,LEFT(Sheet21$A3)8"*")] 


第 3 步 返回 “Sheet2” 工 作 表 ， 选 中 单 
元 格 区 域 “A3:A12”， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 
框 ， 上 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “序列 ”选项 ;加 在 “来 源 ” 文 本 框 
中 输入 “= 姓名 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 验证 


E> 


忽略 空 值 (B) 
坦 供 下 拉 箭 头目 


未 
[Jj@ 匡 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


第 团 屠 计 @ 切 换 到 “出 错 敖 告 ”选项 卡 ; 
@ 取 消 色 选 “ 输 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 
选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
zw [EE 


全 部 清除 人 名 


横 入 无 效 数 据 时 旺 示 下列 出 错 警 告 
样式 VY: 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


第 5 步 : 返回 工作 表 ， 当 在 “A3:A12” 
中 输入 姓氏 后 ， 在 下 拉 列 表 中 将 显示 该 姓氏 的 
所 有 人 员 姓 名 供用 户 选 择 输 入 ， 从 而 实现 了 有 
效 性 联想 输入 。 
7 时 在 设置 了 数据 有 效 性 的 
单元 格 中 输入 非法 值 


-—-—-—-—--—---—--------------------------、 


@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 


在 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 中 ， 如 来 输 
入 的 数据 不 在 有 效 性 范围 内 ， 则 会 弹出 出 错 警 
告 信息 ， 并 拒绝 输入 。 如 果 和 需要 输入 的 数据 不 
在 有 效 性 范围 内 ， 但 十 义 布 望 输 入 该 数据 ， 则 


可 通过 设置 出 销 党 告解 决 这 一 问题 。 


qh 方法 

例如 在 “商品 定价 表 1.xlsx” 中 为 单元 格 
区 域 设 置 了 只 能 输入 320 一 650 之 间 的 数值 ， 
现在 要 设置 允许 输入 320 一 650 之 外 的 非法 数 
‘Eh SO 

第 1 步 选中 单元 格 区 域 “B3:B8”， 打开 

ee 对 话 框 ， 上 切换 到 “出 错 警 告 ” 
选项 卡 ;， 四 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 警 
告 ”或 “信息 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


| 数据 验证 


设置 “| 输入 信息 | 出 错 葡 告 | 边 入 法 模式 
输入 无效 数 据 时 显示 出 错 和 敬告 (9) 


办 六 无 效 效 据 时 显示 下 列 出 错 和 敬 吉 ; 
标题 中): 


错误 信息 (E);: 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


E> 


第 2 步 : 通过 上 述 设 置 后 ， 在 “B3” 中 
输入 320 一 650 之 外 的 数据 (如 “720”) 时 ,会 
弹出 出 错 警 告 信息 ， 大 依然 坚持 输入 “720?” 
则 单 击 “是 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


输入 值 非法 。 
、。 ”其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 . 
是 百 悉 续 ? 


在 设置 出 错 警 告 时 一 定 不 能 设置 “ 停 
止 ” 样 式 ， 因为 停止， 样式 禁 es 
据 的 输入 ， 而 “警告 ”样式 允许 选择 是 
输入 非法 数据 , “信息 ” 样 rs 法 
数据 进行 提示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


在 对 单元 格 设置 了 数据 验证 条 件 ， 并 在 其 


中 输入 了 相应 的 内 容 后 ， 在 其 他 单元 格 需要 使 
用 相同 的 数据 验证 条 件 ， 但 不 需要 该 单元 格 中 
的 内 容 ， 则 可 通过 选择 性 粘贴 快速 实现 。 
df 方法 

例如 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 的 “C3” 


单元 格 中 设置 了 数据 有 效 性 下 拉 列 表 ， 输 入 了 
内 容 ， 且 设 管 了 字体 格式 、 单 元 格 址 充 磊 色 ， 


第 11 


现在 仅 需 要 将 “C3” 单 元 格 中 的 验证 条 件 复 制 
到 “B4:B8” 单 元 格 区 域 中 ， 操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 “C3” 单 元 格 , 按 《Ctrl + C) 
组 合 键 进行 复制 操作 。 

第 2 步 : OQ@ 选 中 “B4:B8” 单 元 格 区 域 ， 
在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 
粘贴 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


”员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 


了 国 -- 口 

面 布局 “公式 数据 。 京 阅 ”视图 加 载 项 

鲁 | 条 件 格式 > 区 揭 

忌 奉 用 表格 格式 ” 部 元 格 。 编 吕 

荔 单元 格 栏 式 - - - 
样式 


% 
数字 


D E 


员工 信息 登记 表 


第 W309 步 到 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “ 精 贴 ”选项 组 中 选中 “验证 ” 单 选 按 钮 ; 
@ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

EF | 


辐 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 (上 
加 边框 除外 的 
加 询 亮 (CA 
加 公式 和 数字 格式 (R) 
加 值 和 数字 格式 (U) 
所 有 合并 冬 件 格式 (G) 


蒜 (M) 
除 们 


第 4 步 : 返回 工作 表 ， 可 发 现在 “B4:B8?” 
单元 格 区 域 中 选中 任意 单元 格 ， 其 右 侧 会 出 现 
一 个 下 拉 按 钮 ， 单 击 该 按钮 将 弹出 一 个 下 拉 列 
表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


章 ”Excel 条 件 格 孔 与 鸡 据 监 证 应 用 技巧 


? 国 - 口 X 
公式 数据 害 阅 视图 加载 项 登台 


登记 专 4.xlsx - Microsoft Excel 


员工 信息 登记 表 


所 属 部 门 | 联系 电话 | 出 生日 期 入职 时 间 
| 1977/10/8 | 2010 年 12 月 日 


民 1977/10/8 | 2010 年 12 月 8 日 


0008 | 柳 新 | |13586245369| 1985/3/2 | 2014 年 ?月 6 日 | 
| 陈 俊 | |16945676952| 1982/5/9 | 2011 年 6 月 9 日 | 
胡 紧 媛 | |13058695996 | 1988/3/16 | 2010 年 5 月 27 日 
培 东 高 


/A 
(+) 


二 快速 清除 效 据 验证 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 友 友 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 奋 在 不 同 的 单元 格 区 域 
设置 了 不 同 的 数据 有 效 性 ， 现 在 希望 将 所 有 的 
数据 有 效 性 清除 抒 , 如 条 逐一 请 除 会 非常 烦琐 ， 
此 时 可 按 下 面 的 方法 一 次 性 清除 。 


研一 亿 
~ 


思 ， 


例如 在 “员工 信息 登记 表 5.xlsx” 中 为 不 
同 区 域 设置 了 不 同 的 数据 验证 条 件 ， 现 在 要 一 
次 性 清除 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 整个 数据 区 域 ; 
外 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


页 面市 局 。 公式 数据 审阅 视图 。 加载 项 


S| 眉目 A 了 大 这 填充 Eb 

i Fe 有明 删除 重复 项 醒 ” ,三 一 

对 排序 性 选 了 下， 刀 MA 
Ld 9 


下 


了 
编号 所 属 部 门 | 联系 电话 出 生日 期 六 了 时 间 
0002 | 尹 向 南 | 财务 部 | 10555558667 | 1979/4/12 | 2013 年 4 月 9 日 | 
0003 | 胡 杰 | 财务 部 | 4545671236 
0004 | 郝 仁 尺 | 销售 部 | 18012347896 
0006 |- 杨 噶 | 后勤 部 | 15843977219 | 199078/5 | 2012 年 ?月 5 目 | 
NI % 实 民 


nnnz | | 田 工 
Sheet1 由 


1 
2 
3 
4 
] 
6 
8 
a 


241 


Excel 办 公有 放 用 扩 蕊 大 全 


第 2 步 :| 弹出 提示 对 话 框 , 提示 选择 区 域 
含有 多 种 类 型 的 数据 验证 ， 询 问 是 否 清除 当前 
设置 并 继续 ， 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 立 
所 示 。 


Te 
Microsoft Excel 


选 定 区 域 含有 多 种 类 型 的 数据 验证。 


第 3 步 : 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
此 时 默认 打开 “设置 ”选项 卡 ， 验 证 条 件 为 
“任何 值 ”， 直接 蛙 击 “确定 ”按钮 便 可 清 
除了 所 选单 元 格 区 域 的 数据 验证 ， 操 作 如 下 
图 所 未 。 
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人 专家 点 挨 
若 只 需要 对 某 一 个 单元 格 或 设置 了 相 
同 数 据 验证 条 件 的 单元 格 区 域 进行 清除 操 


作 ， 可 先 选 中 该 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 打 
开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 然 后 在 “设置 ” 
选项 卡 中 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 . 


第 1124 意 


Excel 数据 的 排序 与 师 选 技巧 


在 完成 表格 的 编辑 后 还 可 通过 Excel 的 排序 、 筛 选 及 分 类 汇总 等 功 
能 对 表格 数据 进行 统计 与 分 析 ， 本 章 将 针对 这 些 功能 为 读者 讲解 一 些 
实用 技巧 。 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


>> 12.1 数据 的 排序 技巧 


在 编辑 工作 表 时 可 通过 排序 功能 对 表格 数 
据 进 行 排序 ， 从 而 方便 得 看 和 管理 数据 。 
全 按 一 个 关键 字 对 表格 
数据 快速 排序 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


一 


使 用 一 个 关键 字 排 序 是 最 简单 、 快 速 也 是 
最 第 用 的 一 种 排序 方法 。 

使 用 一 个 关键 字 排 序 ， 是 指 依据 条 列 的 数 
据 规 则 对 表格 数据 进行 升序 或 降序 操作 ， 当 按 
升序 方式 排序 时 ， 最 小 的 数据 将 位 于 该 列 的 最 
前 站， 妆 控 降序 方式 排序 时 ， 最 大 的 数据 将 位 
于 该 列 的 最 前 中。 


qh 方法 

例如 将 “员工 工资 表 .xlsx” 中 的 数据 按照 
关键 字 “ 实 发 工资 ”进行 降序 排列 ， 具 体操 作 
廊 法 如 下 

第 可否 0 选中 “ 实 发 工资 " 列 中 的 任意 
单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


C 员工 工资 卖 ,x|sx - Microsoft Excel 

加 开始 搬入 页面 布局 公式 宗 阅 
四 系 清 给 
Bs 2 < 
获取 。 全 部 剧 新 二 | 区 J 非 记 往生 
部 数据 > - 局 下 有 高 级 


外 
排序 和 人 筑 选 


££ =D4-SUNM(E4:F4) 


C D E 
2015 年 8 月 工资 表 
刘 妙 | 125 
欣 
朱 杰 
3800 600 4400 


a Sheet1 由 


本 
3 
4 
5 
6 
Q 


时 四 - 一 一 + 100% 
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第 2 步 : 此 时 工作 表 中 的 数据 将 按照 关键 子 
“ 实 发 工资 ”进行 升序 排列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 醋 资 表 .xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 


Kf =D4-SUM(E4:F4) 
C 


D E 
2015 年 8 月 工资 表 
应 发 工资 


国 


机 


9 


〔《 习 
co 
OO 


anlec 
De] 

< 

S 


扣 款 

325 
25 

325 

25 


[i 
co 


> 
© | 


D 
| 325 | 
| 325 | 125 | 3950 


心 | 心 | 上坟 | 这 | 二 
|| | 
ee > 
GI 


避 品 
李 冉 | 3500 | ?00 325 | 125 | 3750 
| 3500 | 500 | 400 | 325 | 125 | 3550 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 妇女 妇女 


按 多 个 关键 字 排 序 是 指 依据 多 个 数据 规则 
对 表格 数据 进行 排序 操作 。 


qh 方法 

例如 在 “员工 工资 表 .xlsx” 中 以 “基本 工 
资 ” 为 主 天 键 学 、“ 实 发 工资 ”为 次 天 键 字 对 表 
格 数据 进行 排序 ， 操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 @ 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 排 序 和 科 选 ” 
组 中 的 “排序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 本 资 表 .xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 一 口 


页 面 布 局 。 公式 2 视图 。 ”加 载 项 
人 YY 辐 快 速 填充 目 o 四 


国力 
分 列 “有 目 册 除 重复 项 梧 ” 全 E 示 
= 2 


A 
3600 4400 


二 基本 工资 | 岗位 工资 | 应 发 工资 | 社保 扣 款 | 公积金 | 


第 2 步 : | 弹出 “排序 ”对 话 杠 ，@ 在 “ 主 
要 关键 子 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排序 天 键 子 ， 本 
例 中 选择 “基本 工资 *，@ 在 “排序 依据 ”下 拉 
列表 框 中 选择 排序 依据 ， 本 例 中 选择 “数值 ” 
日 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排序 方式 ， 本 
例 中 选择 “升序 ” @ 单 击 “ 谎 加 条 件 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


排序 4 


IE | 


排序 依据 


列 » 
= Ne i 


钵 3 回国 @ 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 杠 
中 选择 “ 实 发 工资 ”选项 ， 在 “排序 依据 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 “数值 ” 选项， 在“ 次序” 下 
拉 列 表 框 中 选择 “升序 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


排序 


济 添加 条 件 (a) ] | X 出 维 条 件 (D) ] | 四 复制 条件 (G | < | 
列 排序 依据 
主要 关键 字 | 基本 工资 

wan | 效 什 


第 4 步 ; 返回 工作 表 , 可 看 见 按 照 多 个 关 
键 字 排序 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 
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500 
朱 杰 52 


800 


800 


Sheet1 人 出) 
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军 12 剖 


7 用 让 表格 中 的 文本 按 字 母 顺 序 
排序 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


在 对 表格 进行 排序 时 可 以 让 文本 数据 按照 
字母 顺序 进行 排序 ， 即 按照 拼音 的 首 字 母 进行 
降序 (Z 到 A 的 字母 顺序 ) 或 升序 排序 (A 到 
Z 的 字母 顺序 )。 


@ 方法 


例如 将 “员工 工资 表 .xlsx” 中 的 数据 按照 
关键 子 “ 姓 名 ”进行 升序 排列 ， 具 体操 作 方 法 


如 下 。 
第 1 步 :”@ 选 中 “姓名 ” 列 中 的 任意 


元 格 ; @ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “ 排 友 
和 和 基 选 ”组 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


四 名 0 员工 了 资 表 .xlsx - Microsoft Excel 

x i 3 2 古 。 
= FE3| | 4 呈 快速 填充 。 目 *o 
Ss BE 了 7 区 可 


吉 ] 前 册 除 重复 项 思 -一 
获取 。 全 部 刷新 二 Z| 排序 ”篇 先 分 列 上 出险 本 香 项 “久未 
外 部 数据 - -~ 网 T 
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第 2 步 : 此 时 工作 表 中 的 数据 将 以 “姓名 ” 


为 天 键 字 并 按 字 坪 顺 序 进行 升序 排列 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


Excel 效 据 的 排序 与 伺 选 瓜 巧 
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员工 工资 卖 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 


畏 日 扎 - 口 


文件 开始 ”搬入 视图 
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2015 年 8 月 工资 表 | 
姓名 社保 扣 款 
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朱 杰 700 ; 
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合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 女 文 妇女 女 


一 


J 说 明 


在 编辑 工资 表 、 员 工 信 息 表 等 之 类 的 表 
格 时 ， 寿 要 以 员工 姓名 为 依据 进行 排序 ， 人 
们 通 季 会 按 字 母 顺序 进行 排序 。 除 此 之 外 ， 
还 可 以 按照 文本 的 笔画 进行 排序 ， 下 面 讲解 
操作 方法 。 


C0 


例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 表 
中 要 以 “姓名 ”为 天 键 字 并 按 笔画 进行 排序 ， 
具体 操作 亡 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 后 ， 
@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ; 四 单 击 “排序 和 旬 选 ” 
组 中 的 “排序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Exce| 9 | 时 = 国 


页 面 布局 。 全 [=]0 视图 ”加载 项 
二 上 恬 吕 
也 速 填充 。 目 


搬入 
四 a 国 久 中 
分 列 “有 目 删 除 重复 项 可 ” 分 月 呈 示 


Z 

z| 排序 | 党 
0 
排序 和 篇 先 


EX 数据 验证 ~ 
数据 工具 


D 
员工 信息 登记 表 


尹 向 南 
胡 杰 
郝 仁 区 
刘露 


第 2 步 : 弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “ 主 
要 关键 字 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “姓名 ”选项 ; 
@@ 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “升序 ”选项 
目 羊 击 “ 选 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 弹出 “排序 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“方法 ”选项 组 中 选择 “笔画 排序 ” 单 选 按钮 ; 
@ 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


站 区 分 大 小 写 (Q) 
方向 

司 按 列 排序 口 

辐 按 行 排序 山 
方法 

加 闻 和 母 排 序 (9) 


第 4 步 : 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 合 看 排序 后 的 效 
末 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 寺 


Xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 -一口 Xx 


审阅 视图 加 载 项 


王 其 | 行政 部 
尹 向 南 500231123456782356 
(+) | 
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500231123456789123 
500231123456787103 
500231123456782468 


[四 按 行 进行 排序 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 六 


= 


一 


鸭 认 情况 下 ， 在 对 表格 数据 进行 排序 时 是 
按 列 进行 的 。 但 是 知 表 格 标题 是 以 列 的 方式 进 
行 输入 的 (如 下 图 所 示 ), 按照 上 默认 的 排序 方 癌 
排序 可 能 无 法 实现 预期 的 效果 ， 此 时 丈 需 要 按 
行 排序 了 。 


日 所- 海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 巴 X 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 
Al 所 | 日 期 


B C D C 

日 期 | 2015/1/15 | 2015/2/15 | 2015/3/15 | 2015/4/15 | 2015/5/15 | 2015/6/15 
消 售 数量 | 2046 | 1029 3460 2686 1892 2895 
4068 4068 4068 4068 4068 4068 


8323128 4185972 14075280 10926648 7696656 11776860 
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‘ 
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< 入) 万 法 
例如 要 对 “海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx” 的 工 
作 表 数据 按 行进 行 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
本 例 中 选择 “Bl1:G4” 打开“ 排序 ”对 话 框 ， 
单 击 “选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


雪 | 添加 条 件 (A) || XX 删除 条件 (D) | | 辐 复制 条 件 (C) | 团 数据 包含 标题 (H) 
NR 


列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 [<] | 数值 日 


第 2 步 : 弹出 “排序 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“方向 ”选项 组 中 选择 “ 按 行 排序 ” 单 选 按钮 
@ 羊 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


回 区 分 大 小 写 (Q 

方向 
D 按 列 枯 记 DD @ 
名 按 行 排序 Di 


方法 
加 字母 排序 (5) 
局 笔划 排序 (R) 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 选 瓜 巧 
第 3 步 返回 “排序 ”对 话 杠 ，@ 设 首 排 


序 关键 字 、 排 序 依 据 及 次 序 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


排序 


E 
“让 请 加 条件 
行 
这 行 


第 4 步 : 返回 工作 表 , 查看 排序 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 名、 = 海尔 冰箱 销售 统计 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 。 插入 页面 布 司 ”公式 数据 京 网 视图 加 就 项 
人 因 连 缔 四 表 _AYy 国 快 本 填充” 目 o 。” 踢 创建 组 、 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太 六 六 交 庚 


一 


在 对 工作 表 进 行 排序 时 ， 有 时 候 会 因为 特 
殊 需 求 只 对 工作 表 中 的 某 列 进行 排序 。 在 只 对 
某 列 进行 排序 后 ， 只 有 该 列 数据 的 位 置 发 生 改 
变 ， 其 他 列 的 数据 不 会 发 生 改 变 。 
qh 方法 

例如 要 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 
表 中 只 对 “所 属 部 门 ” 一 列 进行 排序 ， 具 体操 
EIU hs 

第 1 步 : @ 选 中 要 排序 的 单元 格 区 域 ,本 
例 中 选择 “C2:C17”; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 
卓 在 “排序 和 筛选 ”组 中 选择 需要 的 排序 方法 ， 
如 “升序 ”操作 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


加 名 一 人” 员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 
>+ 开 抬 。 插入 页 面 布局 。 公 3t = |] 人 © 视图 


FE 按照 单元 格 背景 颜色 
了 


进行 排 友 
| ‘'@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


二 || 所属 部 门 a 、 
D '@ 实 用 指数 : 娘 太 六 六 六 ' 
员工 信息 登记 表 


联系 电话 
500231123456782356 
500231123456784562 


500231123456784266 2 1 < -六 当前 寺 LE 导 已 _ 司 . 
tanner 在 编辑 表格 时 ， 若 为 单元 格 设置 了 背景 
一 颜色 , 则 还 可 以 按照 设置 的 单元 格 背 景 闫 色 


ee se | 进行 排序 。 


专家 点 找 @ 万 ; 

选中 菜 列 的 单元 格 区 域 ， 在 “排序 和 例如 在 “销售 清单 xlsx” 中 对 “品名 ” 列 
和 澳 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 | | 中 的 数据 设置 了 多 种 单元 格 背景 颜色 ， 如 下 图 
“排序 提醒 ”对 话 框 中 选择 “以 当前 选 定 | | 所 示 。 
区 域 排序 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 排 序 ” 按 ; TT 


内 A 


一 


并 人 / 66 六 )9? 十 二 四 ~ 儿 6 月 9 日 销售 清单 

钮 ， 可 以 在 弹 出 的 “排序 ”对 话 框 设置 销售 时 间 

排 厅 参数 9:30:25 
父 丸 人 。 9:42:36 


9:45:20 135 
9:45:20 
9:48:37 
9:48:37 825 


10:21:23 | 雅 澜 修 红润 白 套装 
| 60 


第 2 步 : 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@D 选 
中 “以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选项 ; @@ 单 击 “ 排 | 。 


cg N 情 


10 | 10:26:19 

[2 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 11 | 10:26:19 
12 | 10:38:13 

13 | 10:46:32 136 1 136 
14 | 10:51:39 
15 | 10:59:23 
Microsotft Exce| 发 现在 选 定 区 域 旁 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 ,将 16 | 11:16:54 
不 参加 排序 。 17 | 11:19:08 
18 | 11:22:02 | 自然 滞 美 自 遮 琅 雪 润 暂 自 66 霜 
19 | 11:34:48 


11:47:02 | 卡 盗 兰 甜美 粉 嫩 公主 彩妆 套装 
21 | 11:56:23 | 雅 澜 修 红润 白 套装 
12:02:13 


23 | 12:18:46 | 卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 
24 | 12:19:02 | 噩 美肌 无 刺 两 用 业 斌 富 30 | 2 | 6o | 
25 | 12:20:55 | 雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 


(©®) pg = 现在 要 以 “品名 ”为 关键 字 ， 按 照 单元 格 
第 3 步 3 返回 工作 表 , 查看 排序 后 的 效果 ，| 背景 颜色 进行 排序 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


如 下 图 所 示 。 第 避 歇 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 


i 中 “| 打开 “排序 ”对 话 框 。 

第 2 步 O 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 
员工 信息 登记 表 框 中 选择 排序 关键 字 ， 本 例 中 选择 “品名 ”，; 
| | @ 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 排序 依 


0002 | 和 尹 向 南 | ”财务 部 500231123456782356 | 201: i 、 了 We 
0003 14545671286 z010 据 ， 本 例 中 选择 “单元 格 颜 色 ”; 在 “次 序 
0004 201¢ 
ee ete | | 下 拉 列 表 框 中 选择 单元 格 颜色 ， 在 右 侧 的 下 
0006 500231123456787596 | 2011| 2 
0007 | 刘 思 玉 | 人 力 资源 | 13679010576 2011| A EL 、 色 所 的 单 一 格 位 ct 可 
0008 13586245369 2014| | 拉 2 | 表 中 仅 直 雇 闫 处 元 多 由 ， 控 
0009 500231123456787103 | 201: i 
0010 500231123456781395 | 2010 作 如 下 图 所 /No 
0011 500231123456782468 | 2012 
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地 添加 条 件 [A) || XX 删除 条 件 (D) | | 四 复制 条 件 (C) | 


列 排序 依据 


| 


主要 关键 字 “品名 


第 3 步 : @ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 添加 并 
设置 其 他 关键 字 的 排序 参数 ， 四 设置 完成 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


第 4 步 
如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表 , 查看 排序 后 的 效果 ， 


销售 清单 ,xl|sx - Microsoft Excel 
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按 字体 颜色 进行 排序 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 交 六 六 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 末 对 数据 设置 了 字体 


颜色 ， 则 还 可 以 按照 字体 颜色 进行 排序 。 


军 12 草 ”Excel 效 据 的 排序 与 入 造反 巧 


@ 方法 
例如 ， 财 务 部 门 在 制作 工资 表 时 ， 根 据 员 
工 的 基本 工资 不 同 ， 分 别 对 员工 姓名 设置 了 不 


同 的 闫 色 以 示 区 分 ， 如 下 图 所 示 。 


和 B C D E F G 


2015 年 8 月 工资 表 
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此 

3 3500 | 800 
4 | 刘 妙 儿 | 3800 
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6 
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| 呈 欣 | 4200 | 600 | 4800 | 325 | 125 | 4s50 


8 | 王 所 两 | 3800 | 600 | 4400 | 325 | 125 | 3950 | 
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10 
11 
12 


现在 要 以 “姓名 ”为 天 键 衬 ， 按 照 字 体 羚 
色 进 行 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 “排序 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 “姓名 ”选项 ，@ 在 “排序 依据 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “字体 颜色 ” 和 目 在 “次 序 ” 下 拉 列 
表 框 中 选择 一 种 颜色 , 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 设 
置 该 颜色 所 处 的 单元 格 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


办 | 添加 条件 (A) || XK 删除 条 件 (D) | 国 复制 条 件 (C) | 选项 (O).。 


列 排序 依据 次 序 


Se 


1 


加 | 数据 包含 标题 (H) 


第 3 步 : @ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 添加 并 
设置 其 他 关键 字 的 排序 参数 ， 思 设置 完成 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


选项 (QO)..，| ”加 数据 包含 标题 (H) 


TO 四 


排序 依据 
字体 癌 色 


AA 1 IF ， 
宙 4 冰 : 


返回 工作 表 , 查看 排序 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


员工 工资 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 搬入 页 面 布局 公 数据 率 阅 


0 00 
300 


Dm 


125 
5350 


WII 
Uv | 
Go? | 


: 0 
00 


b= 


380 


之 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 妆 妆 交友 


/说 明 
在 对 工作 表 数 据 进行 排序 时 ， 如 果 希 望 按 


照 指 定 的 字段 序列 进行 排序 ， 则 需要 进行 目 定 
义 序列 排序 。 


qh 方法 


例如 要 将 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 

表 数 据 按 照 目 定义 序列 进行 排序 ， 有 其 体操 作 方 
。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 有 对 话 框 。 

第 2 步 : O@ 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 排序 关键 字 ;，@ 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 目 定 义 序列 ” 选项， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 
OQ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 排序 友 列 ，@ 单 


弹出 “有 目 定 义 序列 ” 对 话 框 ， 


击 “ 添 加 ” 投 钮 ， 将 其 诊 加 到 “ 目 定 义 序 列 ” 
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列表 框 中 ;，@ 香 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


自 定 义 序列 
自 定 义 序列 山 ): 


Sunday, Monday, Tuesday, We ^ 

Jan, Feb, Mar Apr, May, Jun, 儿 

es ee March, April 一 
区 


一 ,二 , 三 ,四 
县 期 站 十 皇 央 二 旺 划 二 和 
一 月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 


4 1 JJ 上 


第 4 步 : 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 合 看 排序 后 的 效 
玉 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 信和 全 登记 去 xlsx - Microsoft Excel 


公式 ”数据 。 市 赔 视图。 加 载 项 
C9 了 | : 到 | 财务 部 


| A | aa | 一 <- D | E | = 


财务 部 “| 13679010576 
| 机 新 | 财务 部 


地 
13 
14 
15 
16 

| 信和 15686467298 500231123456784563 _2014 年 8 月 9 日 | 


人 四 : fT— 站 
时 图 四 -一 一 一 一 一 一 + 100% 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


在 对 工作 表 数 据 进行 排序 时 ， 
一 定 的 规则 进行 的 ， 但 在 某 些 特殊 情况 下 还 需 


通常 是 按照 全 


要 对 数据 进行 随机 排序 。 


qh 方法 
例如 要 对 “应 聘 职员 面试 顺序 .xlsx” 的 工 
作 表 数据 进行 随机 排序 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


在 工作 表 中 创建 一 个 辅助 列 ， 并 


输入 标题 “排序 ”, 在 下 方 第 一 个 单元 格 中 输入 
漆 数 “=RANDO”， 操作 如 下 图 所 示 。 


= 应聘 职员 面试 顺序 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


?3 团 一 口 x 
视图 


=RAND OO) 


C 


Sheet1 | @ 


第 2 步 : 按 (Enter〉 键 计算 结果 ， 利 用 
填充 功能 同 下 填充 公式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


应 辽 职 员 面 试 顺序 ,xlsx - Microsoft Exce| 
数据 


3 国 -- 口 


公式 京 阅 ”视图 加 载 项 


=RAND CO 
EG 


Sheet1 


平均 值 : 0.665198543 ”计数 : 13 ” 求 和 : 8.647581062 转 四 


第 3 步 : @ 选 择 辅助 列 中 的 数据 ， 思 切换 
到 “数据 ”选项 卡 ， 目 单 击 “ 排 序 和 算 选 ”组 
中 的 “升序 ”按钮 或 “降序 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


= ”应 聘 有 职员 面 斌 顺序 ,xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 。 公式 
-EEOT 和 | 电 


六 轩 多 
站 出 除 重 复 项 加 - 
对 序 。 第 sn MR 


下 芝 数据 验 汪 


数据 工具 


3 国 -- 口 


开始 视图 加 载 项 


分 级 显示 
排序 和 念 先 


££ =RAND CO) 


业 
名 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


平均 值 : 0.665198543 


第 4 步 : 


计数 : 13 ” 求 和 : 8.647581062 转 


弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@ 选 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


择 “ 扩 展 选 定 区 域 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 排 序 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Exce| 友 现 在 选 定 区 域 廓 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 , 将 
不 参加 排序 。 


第 5 步 : 返回 工作 表 , 删除 辅 助 列 ， 碍 看 
排序 后 的 效 灯 ， 如 下 图 所 示 。 


= ”应聘 职员 面试 顺序 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


?3 国 -- 口 x 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 


@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 太 


一 


在 编辑 工作 表 时 , 各 对 部 分 单元 格 进行 了 合 
并 操作 , 则 对 合并 单元 格 的 相 邻 单元 格 区 域 进行 
排序 时 会 弹出 下 网 所 示 的 提示 框 ， 排 序 失 败 。 


Microsoft Excel 


”车 要 执行 此 操作 ,所 有 合并 单元 格 壳 大 小 由 同 。 


针对 这 种 情况 ， 需 要 按照 下 面 的 操作 方法 
进行 排序 。 
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例如 在 “手机 报价 参考 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 
要 对 与 合并 单元 格 相 邻 的 数据 区 域 进行 排 序 ， 
其 体 榨 作 广 这 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
本 例 中 选择 “B3:C5”， 打 开 “ 排 上 序 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 取 消 “ 数 据 包 含 标题 ” 复 选 杠 
的 勺 选 ， 四 设置 排序 参数 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 ， 
如 下 图 所 示 。 


x = > 


= 手机 报价 参考 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


2 加 村 上 | 三 


和 排序 ”和 僻 选 v 数据 工具 分 级 显示 


? 国 一口 x 


京 阅 视图 加载 项 


排序 和 第 选 


Pp8 1760 
iscend P6 1386 
Jate7 1059 


CN1L51 2015 


1106 


记名 印加 | 睛 IO 吃 


| Sheet1 中 
第 4 步 参照 上 述 方 法 对 “B6:C8” 进 行 


手机 报价 参考 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 
% | 虎 条 件 格式 
睦 厌 用 表格 格式 
狠 单元 格 样式 ~ 


视 加 
EE 
单元 格 编辑 


手机 报价 参考 
| P8 | 1760 | 
| Weo0 | 1106 | 


了 了 本 利用 排序 功能 制作 工资 条 


@ 适 用 版 本 : 
@ 实 用 指数 : 


和 


在 Excel 中 ， 利 用 排序 功能 不 仅 能 对 工作 
表 数 据 进行 排序 ， 还 能 制作 一 些 特殊 表格 ， 例 


如 工资 条 等 。 


gh 
例如 利用 排序 功能 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 的 
工作 表 制 作成 工资 条 效果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 工资 表 的 标题 行进 行 复制 
操作 ，@ 选 中 “A13:I21” 单 元 格 区 域 进行 粘贴 
操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 素 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


第 2 步 : @ 在 原始 单元 格 区 域 右 侧 添加 辅 
助 列 ， 并 填充 1 一 10 的 数 子 ，@ 在 添加 的 重复 标 
题 区 域 右 侧 荐 充 1 一 9 的 数字 ,效果 如 下 图 所 示 。 


xx = 6 月 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 一 口 x 

文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 证 赔 ”视图 加载 项 登录 

J21 ~ 五 | 9 到 
B 忆 D E F C H I - 

; i — © 

2 | 编号 姓名 部 门 ”| 基 本 工资 | 岗位 工资 | 全 勤 奖 | 请 假 天 数 | 考勤 扣 款 | 实 发 工资 

3 | YG001 张 洁 | 营销 部 | 2000 500 0 1 91 2409 1 

问 00 刘 妙 儿 | 市 场 部 | 1500 2 

5 | YG003 吴 书 广告 部 | 2500 3 

6 | YG004 李 冉 ”| 市 场 部 | 1500 4 

7 | YG005 朱 杰 财务 部 | 2000 | 1 1 4 5 

8 YG006 王 砍 雨 | 营销 部 2000 | 6 

9 | YG00 林 霖 店 告 部 2500 7 

10 | YG008 | 黄 佳 华 | 广告 部 2500 1 41 1 8 

11 G009 杨 笑 市 场 部 1500 9 

12 |_YG010 | 吴 佳 佳 | 财务 部 | 2000 1 10 

13 编号 姓名 部 基本 工资 

14 号 姓名 部 基本 工资 2 

15 |_ 编号 姓名 A 次 3 

16 | 编号 | 姓名 部 门 “| 基 本 工资 4 

1 编号 姓名 部 其 本 工资 5 

18 由 号 姓名 部 | 基本 工资 6 

19 ， 编 号 | 姓名 | 部 门 _| 基 本 工资 . C7 

20 咎 号 姓名 部 基本 工资 8 

21 | 编号 姓名 部 门 _| 基 本 工 9 = 

i Sheet1 中 


轩 ” 加 “四 -一 一 -一 一 + 100% 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


Microsoft Excel 


第 3 步 : @ 在 辅助 列 中 选中 任意 单元 格 ; 
@@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 鼻 单 击 “ 排 序 和 入 
选 ” 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


这 棕 会 删除 分 类 汇总 项 并 重新 排序 。 如 果 您 要 排序 分 类 汇总 数据 组 ， 那么 请 选 "取消 "按钮 ， 再 将 分 级 显示 折 呈 后， 重新 排序 。 


如 果 和 希望 在 分 类 汇总 后 按照 汇总 值 进行 排 
序 ， 则 需要 先进 行 分 级 显示 ， 再 进行 排序 。 


了 


icrosoft Excel 


6 月 工资 表 .xlsx - 


页 面 布局 。 公式 Cas 岗 图 。 ”加载 项 


: Et 
“< | 
es 属性 、 
PR T | ”3 
€ Avw 


平 青 除 Et 层 快速 填充 。 目 o 合并 计算 。 咀 创 建 组 - 
重新 应 用 区 下 昌明 弄 除 重复 项 国 模拟 分 析 " ”看 取消 组 合 - 


SS 数据 验证 ”SG 关系 鲁 分 污 C 总 


< 
分 


例如 在 “项 目 经 费 预算 .xlsx” 中 已 经 对 数 
人 加 据 进行 了 分 类 汇总 ， 现 在 要 按照 汇总 值 对 表格 
00 em FF | | 数据 进行 升序 排列 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 左 侧 的 分 级 显示 栏 中 单 
击 二 级 显示 按钮 .2 站， 操作 如 下 图 所 示 ，。 


寺 = 
图 加 -C+ 100% 
项 目 经 费 预 算 ,x|sx - Microsoft Excel 


霓 团 区 到 州 除 辅助 列 的 数据 ， 完 成 后 的 效 Ns 


Dp om OO ARD 上 


林 雪 
Sheet1 


审阅 。” 视图 


第 1 阶段 


= > DAs 6 月 工资 过 xlsx - Microsoft Excel 2 国 - 口 Xx 
A 
9 开 抬 。 括 入 页面 布局 ”公式 。 数据 。 证 赔 ”视图 加 过 项 登 列 项 目 经 费 预算 
K20 天 


基本 工资 


二 | 第 I 阶段 | 53 


| 第 2 阶段 | 75 
[| 128 | 


第 1 阶段 
第 2 阶段 


1500 


姓名 部 门 
刘 妙 儿 
广告 部 


市 场 部 
吴 欣 
-如 十 二 
姓名 | 部 站 


第 2 步 : 此 时 表格 数据 将 只 显示 汇总 金 
扳 ，@ 选 中 “金额 (万 元 )” 列 中 的 任意 单元 格 ; 
@@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 鼻 单 击 “ 排 序 和 入 
选 ” 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


项 目 经 费 预算 ,x|sx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 


TM [DO 加 载 项 
i 


朝 删 除 重复 项 国 - 
取 “全 部 剧 新 “了 | 人 排序 入选 oy, ON 
B A 了 EX 数据 验证 * 95 
数据 工具 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 庚 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 本 说 二 


在 对 表格 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 有 时 会 希 
望 按照 汇总 值 对 表格 数据 进行 排序 ， 如 条 直接 
对 其 进行 排序 操作 ， 会 弹出 提示 框 捉 示 该 操作 
会 删除 分 类 汇总 并 重新 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
1 
1 


排序 和 第 先 


=SUBTOTAL (9, C3:C5) 


| 
1 
1 


一 


B | 
项 目 经 费 预 算 
| _ 阶段 ”金额 C8 而 > 


Sheet1 


第 3 玖 在 工作 表 左 侧 的 分 级 显示 栏 中 单 
击 三 级 显示 按钮 L3j|， 显 示 全 部 数据 ， 此 时 可 发 
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人 
现 表 格 数据 已 经 按照 汇总 值 进行 了 升序 排列 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


项 目 经 费 预 算 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 一 口 x 


搬入 京 阅 ”视图 加载 项 登 


友 | 金额 (万 元 ) 


| 第 1 阶段 | 上 5 | 


>> 12.2 ”数据 的 师 选 技巧 


在 管理 工作 表 数 据 时 可 以 通过 沪 选 功能 
将 符合 菏 个 条 件 的 数据 显示 出 来 ， 将 不 符合 
条 件 的 数据 隐藏 起 来 ， 以 便 对 数据 的 管理 己 
查看 。 
拉 巧 360: 


进行 单条 件 筛选 


-—----------------------------------------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


一 


例如 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 中 将 “销售 地 
区 ”为 “西南 ”的 数据 筛选 出 来 ， 有 共 体 操作 方 
ls 

第 1 步 : @ 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 排 序 
和 筛选 ”组 中 的 “和 莽 选 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 
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销 告 业绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 如 视图 
区 耻 Eo 


= 
久 日 兰 国 


了 了 上 节 
下 中 删除 “Ey 
a [a je” 
~ CO 3 < 7 
排序 和 秘 选 数据 工具 


1666 


加 载 项 
趾 


rer 
分 级 显示 


B G D 
销售 业绩 表 
姓名 上 -一 东 度 一 一 一季 度 | 三 季度 | 四 季度 | 销售 总 
ee [Jie [96 | 2663 | stzl | 
| 艾 佳 佳 oe 一 全 
| 陈 俊 | 乱 肪 | 2369 | 1598 | 1729 | 6559 
骨 娃 垦 | 9 | 1479 | 2069 | 966 | 7113 | 
lI 国 工 1moE onNc DC2D 1CD4 fodAT 


(+) 


第 2 步 : 打开 筑 选 状态 ，@ 单 击 “ 销 售 地 
区 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 设置 科 选 条 件 ， 本 例 中 勾 选 “西南 ” 复 
选 伍 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


E F G 


二 李 鼎 李 记 v| 衣 售 总 
| 三季 广 ~| 四 季 广 | 销售 总 j>| 


HI= 


| 升序 (9) 796 

和 降序 (O) 

| 1598 | 1729 | 6559 | 

按 膏 色 排序 中 | 2069 | 966 | 7113 | 

多。 从 " 销 告 地 区 "中 清除 秘 选 (O) 
| 1569 | 
2 
文本 秘 选 (日 » 
Ea 万 
J | 1366 | 


EE i 让 


第 3 步 则 返回 工作 表 ， 可 以 看 见 表格 中 只 
显示 了 “销售 地 区 ”为 “西南 ”的 数据 ， 且 列 
标题 “销售 地 区 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 将 变 为 漏斗 
形状 的 按钮 本， 表示 “销售 地 区 ”为 当前 数据 
区 域 的 筛选 条 件 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


时 套用 表格 格式 ~ 
地 3? 单元 格 栏 式 ~ 


销售 地 区 


D 
销售 业绩 表 

员工 姓 

胡 垦 媛 | 2599 | 1479 | 2069 | 966 | 7113 | 


2369 1899 1556 1366 7190 
2692 1999 2046 7597 


Sheet1 人) 
在 15 条 记录 中 找到 4 个 ” 忽 


AN 、 
专家 点 挨 
当 表格 数据 旦 筛选 状 态 时 ， 单 击 “ 和 


选 ” 按 钮 可 退出 筛选 状态 。 若 在 “排序 和 
篇 选 ” 组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 可 快速 清 
除 当 前 设置 的 所 有 筛选 条 件 ， 将 所 有 数据 
显示 出 来 ， 但 不 退出 筛选 状态 。 


RII 间 进行 多 条 件 往 选 


多 条 件 响 选 是 将 符合 多 个 指定 条 件 的 数据 


和 旬 选 出 来 ， 以 便 用 户 更 好 地 分 析 数 据 。 


例如 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 中 将 “销售 地 
区 ”为 “西南 “销售 总 量 ” 在 7000 以 上 的 数 
据 筛 选 出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 往 选 状态 。 

第 2 步 : @ 单 击 “ 销 售 地 区 ” 列 标题 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 筛选 
条 件 ， 本 例 中 义 选 “西南 ” 复 选 框 ; 上 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a OO: D E F G 
1 销售 业绩 表 
2 | 销售 圳 (x| 民 工 姓 生 二 季 诗 ~ 
人 | 升序 (9 1296 
| 降序 3576 
En 2369 | 1598 | 1729 | 6559 | 


洲 
| 
下 
痘 
册 
口 
上 
村 
一 
DO 


| 2069 | 966 | 7113 | 
3025 
1059 
2589 
| |1369 
1899 
1587 
1692 
2695 
1267 
860 


需 3 步 返回 工作 表 , O@ 单 击 “ 销 售 总 量 ” 
列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


中 设置 科 选 条 件 ， 本 例 中 选择 “数字 和 角 选 ” 选 
项 ; 目 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “大 于 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


息 B 全 了 E F G Hie 
1 
px 
6 
10 刘 思 玉 1025 和 | 降序 (O) 
12 2369 和 
17 2692 按 双 色 排序 中 
18 殉 。 从 “销售 总 县 "中 清除 第 选 (C 
19 ew 
20 加 
Ce 
不 等 于 (N).. 挫 索 Fe] 
24 出 关于 (G).. 小 A 
. .6247 
5 大 于 或 等 于 (QO).. .MT113 
26 :T7190 
了 人 小 下 : 回 7597 
28 小 于 或 等 于 (QQ).. 
29 介 于 (WW).. 
| 前 10 项 四. 
32 高 于 平均 值 (A) | 
33 低 于 平均 值 (O) | 
人 4 一 一 一 一 一 人 Si re -一 一 


第 4 步 : 弹出 “ 目 定 义 目 动 筛 选 方式 ”对 
话 框 ， 上 在 文本 框 中 输入 “7000” 四 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


自 定 尺 自 动 自选 方式 


第 5 罗 浊 返回 工作 表 ,， 可 以 看 见 只 显示 了 
“销售 地 区 ” 鸭 “ 西 负 入 “销售 总 量 ” 在 7000 
以 上 的 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


销售 业 结 卖 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 ”公式 数据 ， 京 阅 视图 加载 项 登录 


a A 


友 “二 ”月 出 除 重复 项 七 ,三 
ER 排序 Pe T， 分 列 分 . 


胡 妊 妈 € 2599 1479 
西南 


Sheet1 (+) 了 
在 15 条 记录 中 找到 3 个 


Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


秘 选 销 = 绩 靠 告 半 和 自 哲 类 第 4 步 俏 : 返回 工作 表 ， 可 以 看 见 只 显示 了 
及 玉宇 有 各。 | “二 季度 ”销售 成 绩 排 名 前 5 位 的 数据 ， 效 果 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 如 下 图 所 示 。 
@ 实 用 指数 : 六 太太 太太 


月 名 销售 业 顷 卖 ,xl|sx - Microsoft Excel ?3 国 一 口 Xx 
文件 开始 ”搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 登录 
[el A 要 -人 车 快速 填充 上 or 5 
Bs 明 


pe 后 朝 删 除 重复 项 茹 ~ ,二 一 
获取 “全 部 恒 新 z| 排序 半 这 | 分 列 地 分 级 显示 
外 部 数据 ~  - A Vy - 


= 
rr 


连接 排序 和 氏 选 数据 工具 人 


作 表 时 ， 如 果 要 从 庞大 的 数据 中 查找 排名 前 几 一下 
位 的 记录 不 是 一 件 容易 的 事 ， 此 时 可 以 利用 第 | | 2 本 


选 功能 快速 第 选 。 
例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 
将 “二 季度 ”销售 成 绩 排 名 前 5 位 的 数据 筛选 
出 来， 具体 操作 方法 如 下 
筑 上 和 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 筛选 状 态 。 
需 允 绩 昌 0 单 击 “ 一 季度 ” 列 标题 右 侧 的 在 对 数字 进行 师 选 时 ， 选 笃 “ 数 字 般 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数字 || 选 ” 选 项 ， 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 茶 个 
税 选 ”选项 ，@ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “前 选项 ， 可 筛选 出 相应 的 数据 ， 如 筛选 出 等 


ea 于 茶 个 数字 的 数据 、 不 等 于 茶 个 数字 的 数 
一 据 、 大 于 某 个 数字 的 数据 、 在 某 个 范围 内 
到 1 EDE 品 EEEE 国 的 数据 等 
3 79 | 2663 | 6421 | 
= 门 和 Pa | 
HH" re 快速 按 目标 单元 格 的 值 或 
Ee 0 . FB- 特征 进行 筛选 
2 ll 1 
和 可 | xs=o- @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
(©®) | | | Fes @ 实 用 指数 : 女 太 妆 六 次 
一 
[加 2369 - | 高 于 平均 值 欠 


ED 
一 上 A2As /人 、 RS 
©) 第 3 步 : 弹出 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 

框 ， 


@ 在 中 间 的 数值 框 中 输入 “5”; @ 单 击 “ 确 | oy 
| 是 ” 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 同 ， 那么 可 以 直接 的 和 丁 病 选 操作 ， 人 需要 再 议 


(©®) 置 饶 选 条 件 。 
例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 中 按 目 标 单 
元 格 的 值 进 行 痛 选 ， 操 作 方 法 如 下 。 


在 对 工作 表 效 据 进行 锁 选 操作 时 ， 如 末 当 
前 所 选单 元 格 的 值 或 特征 与 要 多 选 的 条 件 相 
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第 1 步 : @ 选 中 要 作为 筛选 条 件 的 单元 
格 ， 使 用 鼠标 右键 对 其 单 击 ，@@ 在 弹出 的 快捷 
沫 单 中 选择 “筛选 ”命令 ;和 目 在 弹出 的 子 沫 单 
中 选择 “ 按 所 选单 元 格 的 值 科 选 ” 命 令 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


宋体 -|11 "IAA rv% ， 加 


xcel 


BI 国 &wm.A-. Hi-.moy 
站 A 享 阅 。 视图 。 ”加载 项 登 
让 六 莫 切 中 北 og 
臣 复制 (Q) 
! D E F G < 
粘贴 选项 : 
业绩 表 
峭 售 地 季度 
296 2663 6421 
epg 576 1263 1646 8081 
插入 D... 二 
西南 出 除 (D).. 179 


总 部 清除 内 容 (N) )25 1566 1964 7581 
村 北 @ )59 1569 5553 


Et 
是 
TD 


iR9 


IE IE 
六 | 二 
涝 | 嘻 
i 沸 

四 


四 

曲 图 
办 
六 
> 
HH 
E 


上 


Ju 


东北 


[ 轨 设置 单元 格格 式 (B)... 
从 下 拉 列 表 中 选择 (KK).. 


wn 显示 拼音 字段 (S) 


EK 
Dkr 
TD 


按 所 选单 元 格 的 字体 赢 色 入 选 [ 昌 
按 所 选单 元 格 的 图 标 往 选 (D 7 


定义 名 称 (A)..， 4 » 


3 | 
到 从 


多 起 链接 人 D.. 转 


第 2 步 : 返回 工作 表 ， 碍 看 科 选 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 专 ,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


享 阅 。” ”视图 

上 四 冬 件 格 式 ~ 

局 套用 泰 格格 式 ~ 
电 单元 格 栏 式 


样式 


二 季度 
其 


1696 1940 1695 6598 


就 绪 ”在 15 条 记录 中 找到 4 个 外 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 太 六 


一 


从 外 部 导入 的 表格 有 时 可 能 会 包含 大 量 的 
空白 行 ， 在 整理 数据 时 须 将 其 删除 ， 若 按照 党 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


规 的 方法 一 个 一 个 删除 会 非常 烦 天 ， 此 时 可 以 
通过 涌 选 功能 先 第 选 出 空 日 行 ， 然 后 一 次 性 将 
其 删除 。 


gh 

例如 在 “数码 产品 销售 清单 .xlsx” 中 利用 
筛选 功能 快速 删除 所 有 空白 行 ， 具 体操 作 方法 
如 下 。 

第 相生 @ 通 过 单 击 列 标 选中 人 A 列 ，@ 切 
换 到 “数据 ”选项 卡 ， 自 单 击 “排序 和 筛选 ” 
组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数码 产品 销售 清单 .xlsx - Microso el 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 视图 
青 除 ”yy 


[pe 四 外 Y ET 


= :| = 站 删 除 项 刀 - 
欧 取 。 全 部 别 新 二。 | 排序 | 信和 | NE 
外 部 数据 - 和 中 


?3 国 - 口 x 
加 载 项 一 


分 级 显示 
ES 数据 验证 到 
数据 工具 


排序 和 往 选 


OO : 


20157672 | | 142668 | 联想 一 体 机 c340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) Ca) 
2015/6/2 | | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 
2015/6/2 | | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 》 


连接 


收银 日 期 


148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&A&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN 《 红 》 
148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554&SF52XC0 《日 色 》 
172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 


2015/6/2 
2015/86/3 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


2015/6/3 
2015/F13 


-上 
| =) 


平均 值 : 42158.85714 ”计数 : 43 ” 求 和 : 1770672 图 


第 2 冰 : 打开 往 选 状态 , @ 单 击 A 列 标题 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 取 消 勾 选 “( 全 选 )” 复 选 
框 ， 然 后 勾 选 “( 空 日 )” 复 选 枉 ， 自 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


B C 
Er | 商品 描述 
©O 


四 ] - 一 -一 | 一 一 一 + 100% 


| 升序 (9) 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (A) 


包 降序 (Q) 记 本 Insl4CR-1518BB 《黑色 )》 
按 关 色 排序 中 、 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0O《 黑 色 》 

时。 从 "收报 日 期 "中 清除 簇 选 | 

接 磊 色 访 注 记 本 M4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 )》 
本 记 本 W509LD4030-554ASF52XCO《 白 色 》 
日 期 算 选 旧 


| 支 下 全) 


Pe| 

inkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (8) 
潭 本 NP450R4Y-XH4CN 


记 本 W509LD4030-554ASF52XCQO 《黑色 》 
记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 蓝 色 )》 


记 本 INS14CR-1316BB 《白色 》 


三 = | 记 本 N4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 蓝 》 
EE] 记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《红色 》 


全 砚 亡 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 )》 


系统 将 日 动 沛 选 出 所 有 空 日 


21 | <2<0157 6 5 1458000 


关上 3 


第 3 步 : 
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Excel 办 公有 放 用 扩 巧 大 全 


行 ， 选 中 所 有 空白 行 ，@ 切 换 到 “开始 ”选项 | 名 [| 5 


a | B C 


卡 ， 卓 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “删除 ”按钮 进 | ARE 吉本 
不 一 人 时 se 人 升序 (9) 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK》 (8) 
行 删 际 ， 操作 如 下 图 所 不 和 降序 (D) 记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 


1 一 Ea 

ore 本 | | a 
es @ | 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《白色 》 

一 本 inkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 

"| enol 日 期 往 选 ( ， 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (A) 

ee 这 二 万 注 本 NP450R4Y-XH4CN 

了 2 - 回 攻 潜 ) 记 本 W509LD4030-554ASF52XCO《 黑 色 ，》 

45 大 日 加 2015 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 蓝 色 》 

De 记 本 INS14CR-1316BB 《白色 》 

记 本 N4450AA105750NM4G1TR8C (RE-2G)-CN 《1 


川 吊 


时 和 


' 虹 叶 


学 1 
ul 


寺 
a 
和 
竺 
| 

+ 

时 


与 
= 加 
™ o 
| . 国 ? 
i 
| 
加 
| 车 
串 
胡 吊 洲 


中 


os 记 本 W419LD4210-554HSC52XC0O 《红色 》 
8 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 》 

记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《黄色 》 
13 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (&) 
16 记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《黑色 》 


sheetl | @ 1 如 果 和 希望 按 天 数 对 日 期 数据 进行 饶 选 ， 则 
sb dei ea EE 要 设置 让 日 期 不 按 年 月 日 分 组 。 
霓 团 要 到 @ 切 换 到 “数据 "选项 卡 ; @ 单 | _N/ ，、 
击 “ 筛 选 ” 按 钮 取消 筛选 状态 ， 即 可 看 到 | 2 2? 
所 有 空白 行 已 经 被 删除 质 了 ， 效 果 如 下 图 例如 在 “数码 产品 销售 清单 1.xlsx” 中 按 
所 示 ， 天 数 对 日 期 数据 进行 筛选 , 具体 操作 方法 如 下 。 
天 品 的 入 清 昌 SICOSOR Excel 第 1 步 : 打开 “数码 产品 销售 清单 1.xlsx” 


a Be | | 后 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
= Ts 2 日 T = Es i 2 , ava A “Er 99 、 
CD o 和 全 90 第 2 步 天 9 切换 到 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 


外 部 数据 w 高 级 BS 数据 验证 


ee = “此 工作 德 的 显示 选项 ”选项 组 中 取消 “使 用 
A6 友 | 2015/6/3 a ee 
“有 目 动 第 选 ” 有 亲 单 分 组 日 期 ” 复 选 框 的 勾 选 ; 


S 66 zz 十 人 [= = 到 
2015/6/2 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BE》(&) 9 单 击 确 自 投 全 操 作 如 下 图 所 个。 
2015/6/2 | 153221 “| 戴尔 笔记 本 Insl4CR-1518EB《 黑 色 》 a 


2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0《 黑 色 ) Exce| 选项 

2015/6/2 | ”148926 ”| 联想 笔记 本 N4450A&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 ) 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《白色 )》 

2015/6/3 | 125698 


人 出 ) 4 


回 元 壳 注 双 款 侍 [JJ 
加 仅 最 示 标 识 符 ,县 停 时 加 量 批 注 
图 批注 和 标识 符 (M) 
默认 方向 : 
加 从 右 到 左 (R) 
@ 从 志 到 右 届 ) 


DO mA- 


二 
同 


此 工作 筹 的 显示 选项 (B): 。 图 数码 产品 销 告 清 .. | x | 


避 定 义 功 能 区 _ 
显示 水 平 滚动 冬 四 


园 
快速 访问 工具 栏 园 显示 委 直 滚动 条 (V) 
加 载 项 名 | 最 示 工作 专 标 答 (B) 


信任 中 心 回 使 用 "自动 往 选 " 荣 羊 分 组 日 期 (G) 


eg 三 


© '@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


©) .@ 实 用 指数 : 六 女 太太 次 


无 内 容 (隐藏 对 条 )(D) 


一 


此 工作 表 的 显示 选项 (S): ”上 ER Sheet1 
Wi 


S| 


©) 本 天 3 前 返回 工作 表 ， 打 开 筑 选 状态 ， 单 
里 司 y , 大 其 人 个 上 EE 
企 扶 兴 情 网 下 ， 汉 日 期 收据 进行 第 选 时 | 二 “收银 日 期 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹 


日 期 是 按 年 、 月 、 日 进行 分 组 显示 的 ， 如 下 
0 os 出 的 下 拉 列 表 中 可 看 见 日 期 按 天 显示 了 ， 此 时 
可 根据 需要 设 症 入 选 条 件 ，@ 例 如 只 勾 选 


“2015/6/2” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
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操作 如 下 图 所 示 。 


四 可 时 者 医 ， 到 | 收银 日 其 


B EC 
a ] ET 商品 号 | 商品 描述 


| 升序 (S) 全 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BE) (4) 
天 | 降序 (O) 记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 )》 
按 额 色 排序 中 ， 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 )》 
二 从 收 臣 日 有 -中 清除 个 远 (O 忆 本 W4450A&105750NM4G1TR8C (RE-2G)-CK 
| ; 记 本 W509LD4030-554ASF52XC0O 《白色 》 
”inikPad 禾 记 本 E550C20B0A00CCD 
日 期 系 选 (9 » 条 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (CBE) (8) 


兽 本 NP450R4V-XH4C 


记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 》 
已 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 竟 色 》 
记 本 INS14CR-1316BB 《白色 》 
记 本 W4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G) -CK 
记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《红色 》 
记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 ) 
记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《黄色 》 
© 本 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BKY (4) 
记 本 W419LD4210-554HSC52XC0 《黑色 》 
inkPad 笔 记 本 E550C20E0&A00CCD 
确定 取消 IASTEII ve HM 
| 《黑色 》 
51 | OTArd4 I 1265P9 只 [一 es 本 NP450OR4Y-XH4CON 
Vayan I » < x | x 
第 4 步 : 返回 工作 表 ， 可 看 见 只 显示 了 
» [4 99 "J 和 
日 期 为 “2015/6/2” 的 数据 ， 效 果 如 下 图 


所 示 。 


数码 产品 销售 清单 1.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 
% | 瞄 冬 件 格式 - 
肘 套用 表格 格式 > 
也 单元 格 样式 
样式 


友 | 收银 日 其 


开始 播 入 
Ea 


肯 ”Hx 方式 数字 单元 格 ”编辑 
_» v z ~ > ” 


a 


收银 日 其 | 


20157672 142668 
153221 
148550 


训 绪 ” 在 42 条 记录 中 找到 4 个 各 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妆 六 次 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


/说 明 


在 对 日 期 数据 进行 季 选 时 ， 不 仅 可 以 按 天 
数 进 行 般 选 ， 还 可 以 按 星 期 进行 簿 选 。 
G 方法 

例如 在 “考勤 表 .xlsx” 中 ， 为 了 方便 后 期 
评定 员工 的 颖 效 ， 现 在 需要 将 周 六 、 周 日 的 日 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


期 季 选 出 来 ， 并 设置 填充 颜色 为 黄色 ， 有 其 体操 
1 

第 1 步 : 选中 “B3:B24” 单 元 格 区 域 ， 打 
开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : OQ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选中 “日 期 ”选项 ，@ 在 “类 型 ” 列 
表 框 中 选中 “星期 三 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
EE |) 


| 数 守 | 对 5F | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 


示例 

量 期 日 
类 型 中: 
201 2 年 3 月 


2012/3/14 
2012/3/14 1:30 PM 
2012/3/14 13:30 

区 域 设 置 (国家 /地 区 ) 公 ): 


中 文 (中 国 ) 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数 值守 示 为 日 期 信 。 以 量 号 (") 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操 作 系 统 设置 的 影响 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 打开 往 选 状态 ，@ 
单 击 “ 上 班 时 间 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 名 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 筛选 ”选项 ; 
旧 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “等 于 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


F G 
名 。 从 "上 班 时 间 " 中 清除 自选 (O 
按 户 色 簇 选 上 
| 本 周 (H) 
日 期 篇 先 中 | 
[2 ) 上 周 山 
en 2 下 月 (W) 
白 回 2015 机 
MJ 王国 
Moe 
i 04 
i 下 季度 人 @) 
- 癌 07 本 季度 人 U) 
5 回 09 
.10 上 季度 (R) 
四 12 
加 二 明年 0 
-Ml4 -| 人 0 
去 年 (VW) 
确定 取消 


第 4 步 ; 弹出 “ 目 定 义 目 动 盘 选 方式 ”对 
话 框 ，@@ 将 第 一 个 筑 选 条 件 设 置 为 “等 于 ”， 值 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


J“ 星 期 六 ” 四 选择 “或 ” 单 选 按钮 ， 目 将 第 
二 个 和 选 条 件 设置 为 “等 于 ” 值 为 “星期 日 ” 
@ 是 击 “人 硼 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


自 定义 自动 篇 选 方式 [ © lesn| 


第 5 步 : 返回 工作 表 , 选中 筛选 出 来 的 记录 ， 
将 填充 颜色 设置 为 “黄色 ”， 效 末 如 下 网 所 示 。 
?3 国 一 
视图 
总 | | 的 
单元 格 害 轧 


考勤 表 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 。 公式 。 数据 
恩 条 件 格 式 
蛙 套用 表格 格式 - 
子音 元 格 栏 式 > 


口 Xx 


室 阅 加 载 项 | ; 


平均 值 : 42231.6 ”计数 : 10” 求 和 : 211158 转 叫 - 


第 6 步 : 退出 角 选 状态 ， 然 后 选中 “了 B3: 


B24” 单 元 格 区 域 ， 将 数字 格式 设置 为 日 期 ， 
最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


考勤 卖 ,x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 数据 


3 国 一 
视图 


口 Xx 
jp 载 项 |， 


公式 塞 阅 


f£ 2015/8/3 


车 


_ 1 mniEJorD | 


Sheet1 


200 


1 人 按 文 本 条 件 进行 租 选 


@ 实 用 指数 


一 


在 对 文本 进行 第 选 时 可 以 治 选 出 等 于 
某 个 指定 文本 的 数据 、 以 指定 内 容 开 头 的 
数据 、 以 指定 内 容 结尾 的 数据 等 ， 灭 活 和 擎 
握 这 些 筛 选 方 式 可 以 轻松 目 如 地 管理 表格 


例如 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 中 ， 以 
“开头 是 ”方式 饶 选 出 “ 葛 ” 姓 员工 的 数据 ， 
具体 避 作 方法 如 下 % 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 往 选 状态 。 

第 2 步 :@ 单 击 “ 姓 名 ” 列 标题 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 和 沛 
选 ” 选 项 ， 鼻 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “开头 
是 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


王 理 
息 B C D E 

-和 员工 信息 登记 表 

2 员工 编 -| 姓 侍 -| | 所 属 部 厂 -| 联系 电话 -| _ 身份 证 号 码 。 ~ 


B3 要 | 起 Ff 


人 升序 (9) 13312345678 | 500231123456789123 
和 降序 (O) 10555558667 | 500231123456782356 
按 冶 色 排序 [0D » | 14545671236 | 500231123456784562 
也。 从 “姓名 "中 洁 除 秘 先 18012347896 | 500231123456784266 
a 15686467298 | 500231123456784563 
一 -一 一 in 50023TT23456787556 

文本 复 先 » FE).. 
ne @ 3 500231123456783579 
ES . 个 等 了 N). 500231123456783466 
[ 曙 记 和 500231123456787103 
, 回 曹 岚 月 二 时 主公 … 500231123456781395 
th 包 会 (入 ).. 3 500231123456782468 
局 昌 芝 不 包含 (D).. 500231123456781279 
- 回 田 由 SENSED 500231123456780376 
总 天 ruoooawaoze 500231123456781018 
EE 13946962932 | 500231123456787305 

:四 卫 洁 雅 


第 3 步 : 弹出 “ 目 定 义 目 动 舟 选 方式 ” 
对 话 框 ，@ 在 “开头 是 ” 右 侧 的 文本 框 中 输 
入 “ 馈 ”; 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


自 定义 自动 入 和 方式 E ls 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 筛 
和 选 ” 选 项 ，@ 在 打开 的 级 联 列表 中 选择 “ 自 定 
义 筛 选 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 时 间 ~| 
| 9:30:25 | | 升序 (9) 


9:;42:36_| | 降序 (O) 


号 加 名 有 中 加 下 


第 4 步 :| 返回 工作 表 , 可 以 看 见 表格 中 内 a 
显示 了 “万 ” 姓 员 工 的 数据 ,效果 如 下 图 所 示 。 TS 


登记 到 1.xlsx - Microsoft Exce| ?3 国 一 口 X 
宗 阅 。” 视图 。 加 载 项 如， 


加水 1 本 
- 回 水 密码 护肤 品 套装 
二 | 哆 温 下 身 羊 空 二 人 性 套 羊 白 冰 kk 


本 洋 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 
| | 话 框 ，@ 设 置 筛选 条 件 ， 本 例 中 在 第 一 个 下 拉 
列表 框 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 
输入 “ 雅 *”，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


自 定义 自动 僻 选 方式 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 净 六 次 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


在 筛选 数据 时 ， 如 果 不 能 明确 指定 烯 选 的 Microroft Pree ?ox 


、 、 4 /于 i a 插入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 视图。 加 载 项 
条 件 ， 可 以 使 用 通配符 行 模糊 角 选 。 第 见 的 EB : "111 -= a 蜀 条 件 格式 - 项 训 
通配符 有 “?” 和 “*” 其 中 “?” 代 表单 个 字 | | 二 名 了 区 


符 ,“*#” 人 代表 任意 多 个 连续 的 字符 。 ee — - ET 
到 香奈 儿 吝 逅 清新 淡 香 水 50nml 
了 > | -| GC 
# a 6 月 9 日 销售 清单 


例如 要 在 “销售 清单 .xlsx” 中 使 用 通配符 
进行 模糊 筛选 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

霓 夺 要 和 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 筛选 状态 。 

需 允 证 @ 单 击 “ 品 名 ” 列 标题 右 侧 的 下 


由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


pe 对 双 行 标题 的 工作 表 
进行 贤 选 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 大 


当 工 作 表 中 的 标题 由 两 行 组 成 且 有 的 单元 
格 进行 了 合并 处 理 时 ， 厂 选中 数据 区 域 中 的 任 
意 单 元 格 再 进入 和希 选 状态 ， 会 发 现 无 法 正 间 得 
选 数 据 ， 此 时 需要 参考 下 和 面 的 操作 方法 。 


A 


例如 要 在 “工资 表 .xlsx” 中 进 
(EN MN Ps 

第 1 步 :” @ 申 市 行 写 选中 第 2 行 标题 ; 
ee “ 辞 选 ”按钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


工资 卖 x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 语 阅 


al 二 | ye i 
2 


本 希 选 ， 操 


开始 


Pe 


获取 全 部 剧 新 
部 数据 - -~ 


搬入 


和 


一 oo 
人 全 | 1800 | @ | 300 | 300 | 2oo | 
| 阵 俊 | 2300 | 3 | 200 
ee | 2000 | am | 350 | 300 | 28 


Sheet1 Sheet2 


第 2 步 : 进入 沛 选 状态 ,此 时 用 户 便 可 根 
需要 设置 般 选 条 件 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工资 索 ,x|sx - Microsoft Excel 


人 


和 
和 | 1800 | 500 | 200 | 300 | 2200 | 


202 


井 行 僻 


YL 使 用 搜索 功能 进行 贤 选 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 妆 妆 妆 妆 六 


i 


当 工 作 表 中 的 数据 非常 多 时 可 以 通过 搜 过 
功能 简化 筛选 过 程 ， 从 而 提高 工作 效率 。 


例如 在 “数码 产品 销售 清单 2.xlsx” 的 工 
作 表 中 ， 通 过 搜索 功能 快速 将 “商品 摘 述 ”为 
“联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8(BK) 
(A) 站 具体 你 作 方 法 如 下 
第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
as 


第 2 步 单 击 “ 商 品 描述 ” 列 标题 右 侧 的 


下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 见 众多 
条 件 选项 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


和 B C 2 


收银 日 期 | ”商品 号 三 商品 描述 加 
联想 一 体 机 C34 分 ， 升 反 (S) 

2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins 式 | 降序 (O) 

2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50。 。 志 冯 & 排 订 由 , 
2015/6/2 | 148926 “| 联想 笔记 本 Ndd 

2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 

2015/6/3 | 172967 | 联想 ThinkPads 

9 ，2015/6/3 | 142668 | 联想 一 体 机 C34 文本 党 选中 ; 
10 ，2015/6/3 | 125698 | 三 星 超 薄 本 NP4 其 过 Dp 
11 ，2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 #50 -部 攻击 
12 ，2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 -加 戴尔 笔记 本 INS14CR-13168B《 白 他- 
13 ，2015/6/3 | 146221 | 戴尔 笔记 本 INS 站 国 荐 放生 
14 ”2015/6/3 | 148926 ”| 联想 笔记 本 Jt44 ee a ‘ 
15 | 2015/6/3 | ”186223 ”| 华硕 笔记 本 W41 四 
16 ，2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 


0 DD -~ 


四 
L 器 华 pr S54HSC52 
< 四 W419LD4210-554HSC52 
yr 201 5/6/4 186223 华硕 笔记 本 W41 -加 pe -554HSC52 _ 
18 2015/6/4 142668 联想 一 体 机 C34 a ] 化 和 ea N491N- A 


a! ?N15/6/4 1RR223 | 化 而 笔记 本 Wd1 a 
Cre] am | 


第 3 步 : @ 在 搜索 框 中 输入 搜索 内 容 ， 
香 不 确定 确切 的 商品 描述 ， 则 只 需 输 入 “ 联 


Sheet1 由 


起 ”; 四 此 时 将 目 动 显示 符合 条 件 的 搜索 结 


果 ， 根 据 需 要 设置 饶 选 条 件 ， 本 例 中 只 勾 选 
“联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 
(BK)(A)”; 和 @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


和 B E 
产品 销售 清单 


收报 日 期 =| ”商品 号 器 商品 描述 本 
| 2015/6/2 | 142668 | 联想 一 体 机 C34 人 升序) 

2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins| ?| 降序 (O) 

2015/6/2 | 148550 | 华硕 笔记 本 W50| 把 匡 色 排 序 [D 
2015/6/2 | 148926 | 联想 笔记 本 N44 。 一 一 - 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W501 
2015/6/3 | 172967 “| 联想 ThinkPads 
2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 c34 
10 | 2015/6/3 | 125698 ”| 三 星 超 薄 本 NP4 
11 | 2015/6/3 | ”148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 
12 | 2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 Ww50 


~ < = 


co A ma PD 号 


De 


13 | 2015/6/3 146221 ”| 戴尔 笔记 本 INS 
14 | 2015/6/3 148926 ”| 联想 笔记 本 N44 


2015/6/3 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W41 
16 | 2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 
17 | 2015/6/4 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 Ww41 
18 | 2015/6/4 | 142668 ”| 联想 一 体 机 Cc34 


4 1RR223__ | 化 而 笔记 本 wd1 
Sheet1 GQ) 


4 | 川 | » 


[| 


| 


第 4 步 : 返回 工作 表 , 可 以 看 见 只 显示 了 “ 商 
品 描述 ”为 “联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW- 


D8GBKIJ(CA)” 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


数码 产品 销售 清单 2.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


太 | 联想 一 体 机 c340 G2030T 4G50GYW-D8(BK) (8) 


C 
产品 销售 清单 


联想 一 体 机 C340 G2030T 46506YW-D8 (BK) (4) 

2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 c340 G2030T 4G50GVY-D8 (BK) (&) 

2015/6/4 
2015/6/4 
2015/6/4 
2015/6/5 
2015/6/5 


了 


(@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


/说 明 
若 在 编辑 表格 时 设置 了 单元 格 背景 颜色 、 


~ 


\ 


oe 


一 


子 体 闫 色 或 条 件 格 式 等 格式 ， 则 还 可 以 按照 闫 


色 对 数据 进行 沛 选 。 


罗 


例如 要 在 “销售 清单 .XlsX” 中 以 “品名 ? 


为 饥 选 条 件 ， 将 单元 格 背景 色 为 黄色 的 数据 短 


选 出 来 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 ; 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 和 选 状态 。 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ” 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 妆 女 


军 12 剖 


第 2 步 : @ 单 击 “ 品 名 ” 列 标题 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 按 颜 色 
利 选 ”选项 ， 和 目 在 弹出 的 级 联 列 表 中 选择 黄色 
色 块 选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Cr A 世 大 


750 


| 3:42:36_ 多 | 降序 (QO) 


[ed 


: 按 冶 色 排序 中 » 
5:20 ee 
9:48:37 | 区 _ 从 "品名 -中 清除 往 选 (C 
9:48:37 按 若 色 笋 选 人 @ 
9 | 10:21:23 文本 自选 日 
10 | 10:26:19 
11 | 10:26:19 es = 
bd 四 
12 | 1038513 … 回 Arene 雅 汪清 更 傍 护 防晒 喷 静 SFF3 门 
13 | 10:46:32 四 
:加 za 美 肌 无 到 两 用 粉 讲 辣 三 
| - 回 za 新 怖 真 哲 美白 三 件 容 
Ee 


第 3 步 : 人 返回 工作 表 但 看 第 选 效果 ,如 下 
图 所 示 。 


销售 清苦 ,xl|sx - Microsoft Excel 


搬入 ”页面 fi 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


大 750 


C 


B 
6 月 9 日 销售 清单 


| 有 名 上 辐 
韩 束 墨 区 化 妆 品 套装 五 件 套 

温 钴 泉 美容 三 件 套 美白 补水 

雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 


单价 -| 数量 > 


卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 
雅 诗 兰 代 红 石榴 套装 


12:20:55 


在 23 条 记录 中 找到 13 个 各 


2 六 IV 以 单元 格 颜 色 为 条 件 


进行 求 和 计算 


人 7 说 明 
在 对 表格 数据 进行 筛选 后 ， 还 可 对 筛选 结 


Excel 效 据 的 排序 与 伺 选 瓜 巧 
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D) 方 ; 

例如 在 “销售 清单 .xlsx” 中 ， 先 将 “品名 ” 
列 中 黄色 背景 的 单元 格 焕 选 出 来 ， 再 对 销售 额 
进行 求 和 运算 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

参照 上 述 操作 方法 ， 将 “品名 ” 列 中 黄色 
背景 的 单元 格 交 选 出 来 ， 选 中 “E26” 单 元 格 ， 
输入 函数 “=SUBTOTAL(9,E4:E25)” 按 (Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 。 


销 告 清单 ,xlsx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


友 | =SUETOTAL (9, E4:E25) 
B | 
6 月 9 日 销售 清单 


a | 
韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 329 1 329 | | 
温 莫 泉 美容 三 件 套 美白 补水 


De 
1026:19 
i108 
10:46:32 


雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 
雅漾 修 红润 白 套 装 
za 新 炊 真 哲 美白 三 件 套 


水 密码 护肤 品 套装 | 
水 密码 防晒 套装 | 


束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 329 | || 
a 姬 黄 多 元 水 活 密 润 套装 


10a51:39 
i1119:08 
11:47:02 
11:56:23 
12:18:46 
| .12:20"55 


z ; | 
卡 姿 兰 甜美 粉 同 公主 彩妆 套装 | 
雅 泣 收 红润 白 套装 
卡 姿 兰 蜗牛 化 妆 品 套装 
| 


6 月 9 日 销售 清单 | 


时 四 - 一 一 上 一 一 + 100% 


专家 点 拨 


SUBTOTAL 函数 可 忽略 因 自 动 利 选 隐 
藏 的 行 ， 直 接 对 筛选 结果 进行 求 和 、 求 平 
均值 等 基本 计算 . 关于 SUBTOTAL 函数 的 
语法 请 参考 第 9 章 。 在 筛选 结果 中 ， 若 输 
入 函数 “SUM(E4:E25)”， 则 将 对 “E4:E25” 
区 域 中 的 所 有 单元 格 (包含 隐藏 的 ) 进行 
求 和 计算 。 


有 对 沛 选 结果 进行 排 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女 女 


序 整 理 


一 


在 对 表格 内 容 进 行 第 选 分 析 的 同时 ， 


还 可 
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人 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


根据 操作 需要 将 衣 格 按 竹 选 池 段 进 行 升 序 或 降 
序 排列 。 
sR 
例如 ， 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 
先 将 “销售 总 量 ” 前 5 名 的 数据 筛选 出 来 ， 再 
进行 降序 排列 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 ; 参照 相关 操作 方法 ， 将 “销售 
总 量 ” 前 5$ 名 的 数据 科 选 出 来 ， 效 末 如 下 图 
所 示 。 


销售 业 线 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


| YT bs yy 上 n 速 填充 。 目 a 


关 
有 天- 昌 目 删 除 重 氢 项 世 - ， 

和 | 排序。 用 全 达 昌 分 列 8 四 分 级 时 ; 

vy BS 数据 验证 " 


数据 工具 


排序 和 第 选 


C D E 


销售 业绩 表 


1646 | 8081 


Sheet1 | 由 ) 
在 15 条 记录 中 找到 5 个 短 


第 2 步 : @ 单 击 “ 销 售 总 量 ” 列 标题 右 例 
的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 排序 
方式 ， 如 “降序 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


65 "| :| > 友 | =SUM (C5:F5) 


销 
| 销售 地 [| 员工 姓 1>| 一 季 庄 >| 
东北 


尹 问 南 2692 和。 从 销售 总 量 " 中 清除 候选 (O 
18 ep 
19 按 癌 色 常 选 们 
21. ] 
23 二 开光 -2 
-… 口 5553 | | 
四 : 口 6065 | 
2 :D6247 
:D6421 
ij 器 6559 
四 口 6598 
2 :器 6766 
: 口 6883 
:- 口 7113 


第 3 步 ; 进行 降序 排列 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


销 千 业绩 志 ,x|sx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 


i 本 Eee 


z| 排序 ”县 选 分 列 


8 有 击 除 重复 项 配 ` 
EX 数据 验证 
数据 工具 


获取 ”全 部 局 新 分 级 显示 
排序 和 秒 先 
大 =SUNM (C5:F5) 


C D E 


销售 业绩 表 


2 
总 部 


Sheet1 + 
| 


YL 设 定 多 个 条 件 进 


-CC-----------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


行 高 级 筛选 


/说 明 


se 本 多 条 件 筛 选 时 ， 用 户 

会 按照 剃 规 方法 依次 设置 沛 选 条 件 。 如 果 
es 
过 常规 方法 就 会 比较 打 烦 ， 而 且 容 易 出 错 ， 此 
时 便 可 通过 高 级 科 选 进行 焕 选 。 


qh 方法 

例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 
进行 高 级 由 选 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 数据 区 瑾 下方 创 建 一 个 筛选 
的 约束 条 件 ; @ 选 择 数据 区 域内 的 任意 单元 格 ; 
卓 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ” 按 钾 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


销售 业 绪 去.x|sx - Microsoft Excel 
\ 页 画布 局 公 却 数据 京 阅 视图 加 载 项 
<“qy。 国 ; 快速 填充 。 目 o 
和 4 下 


国 

宇 新 应 用 划 删 除 nl 车 ? * z 三 
| 排序 第 先 分 列 上 塘 除 重复 项 分 

要 ”高 和 数据 验证 " 


3 
2 El 


Sheet1 


弹出 “高 级 筛选 ”对话 框 , @ “ 列 


军 12 草 ”Excel 效 据 的 排序 与 贤 竟 近 巧 


表 区 域 ” 中 目 动 设置 了 参数 区 域 《 奋 有 误 ， 顷 
手动 修改 )， 将 光标 插入 点 定位 在 “条 件 区 域 ” 
参数 框 中 ,在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 参数 区 域 ; 
@ 单 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


方式 
图 在 原 有 区 域 显 示 算 选 结果 ( 
癌 将 算 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) 


$A$2:$G$17 


列表 区 域 册 ): 
条 件 区 域 (Q): 
复制 /3(TY: 


1$A$19:$E$20| 


加 | 选择 不 重复 的 记录 (B) 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 奏 看 到 和 饰 选 结果 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


销 告 业绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


际 村 快速 填充 。 目 
- 和 1 i E 速 填充 


忆 Er 
排序 算 选 
忆 刘 ”有 名 


排序 和 人 入选 
到 | 杨 曦 


三 季度 “三 季度 “四 季度 
>1500 >1500 >1500 


销售 总 量 


>1500 >7000 


就 绪 ”在 15 条 记录 中 找到 1 个 


EL 将 师 选 结果 复制 到 其 他 
工作 表 中 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女方 


| 


在 对 数据 进行 融 级 肾 选 时 ， 上 默认 会 在 原 数 
据 区 域 中 显示 往 选 结 末 ， 如 来 希望 将 往 选 结 
复制 到 其 他 工作 表 ， 可 参考 下 面 的 方法 。 

万 法 

例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx ”的 工作 表 中 将 由 
选 结 末 复制 到 其 他 工作 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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第 1 步 : 在 数据 区 域 下 方 创建 一 个 师 选 的 
约束 条 件 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 续 表 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


2369 1899 1556 1366 7190 
1320 
东北 | 汪 小 额 | 798 | 1692 | 1585 | 2010 | 6085 | 
[| 严 小 琴 


销售 总 量 
>6500 


二 季度 
>1200 


三 季度 器 季度 
>1200 >1200 


Sheet1 


第 2 步 : @ 新 建 一 个 名 为 “ 竹 选 结果 ”的 
工作 表 ， 并 切换 到 该 工作 表 ;，@ 选 中 任意 单元 
格 ; 四 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 卖 .x|sx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


al 了 了 


”也 重新 应 用 
| 排序 第 选 2 


歼 言 级 
排序 和 售 ee 
| 3 


E 


第 3 步 : 弹出 “局 级 涌 选 ”对 话 框 ，O@ 选 
择 “ 将 贤 选 结 末 复制 到 其 他 位 置 ” 早 选 按钮 ; 
@ 分 列 在 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 参 数 框 
中 设置 参数 区 域 ， 目 在 “复制 到 ”参数 框 中 设 
置 焕 选 结 末 要 放置 的 起 始 单元 格 : @ 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


吕 在 原 有 区 域 显示 优先 结果 和 
ETETETTSETI 


11$A$2:$G$17 


1$A$20:$E$21 


列表 区 域 山 : 
条 件 区 域 (C): 
复制 刘 吕 ): 


停 选 结 果 !1$A$1 


作 表 中 合 看 贤 选 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 语 赔 视图 


大 销售 地 区 
C D E 
一 季度 | 一 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 销售 总 量 
E 
Ey 


1696 1267 1940 1695 6598 


a 
于 


DADA rr- 


[= 
PO 


Sheet1 筛选 结果 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 女 女 交 交 六 


一 


机 十 


在 对 表格 数据 进行 竹 选 操作 时 ， 还 可 短 选 
出 奇数 行 或 倘 数 行 的 数据 ， 以 实现 一 些 特 殊 纺 
排 目 的 。 


”例如 在 “学 生成 绩 表 .xlsx” 中 , “成 绩 表 ” 
工作 表 为 原始 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


学 生成 线束 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


f =RANK (F2, $F$2:$F$21, 0) 


: 宇 二 


FDC 
Mm 


现在 要 通过 往 选 功能 将 名 次 从 左 到 右 、 从 
上 人 到 下 依次 圳 增 显 示 ， 并 将 结果 显示 在 “打印 
表 ” 工 作 表 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 在“ 成绩 表 ”工作 表 的 “G2” 


单元 格 中 输入 “0” 在 “G3” 单 元 格 中 输入 “1”， 
选中 “G2:G3” 单 元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 指 问 
第 二 个 单元 格 的 右 下 角 ， 当 指针 呈 十 状 时 按 住 
鼠标 右键 不 放 并 癌 下 拖 动 ， 当 拖 动 到 “G21” 单 
元 格 后 释放 鼠标 右键 ， 在 自动 弹出 的 快捷 采 单 
中 选择 “复制 单元 格 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 表 .xlsx - Microsoft Exce| 4 国 一 下 其 
页 面 布局 。 公式 数据 。 证 赔 视图 加载 项 登 


开始 ”搬入 


B C D E 


14 


次 | 姓名 | 语文 | 数学 | 英语 | 总 成 绩 
| 家 全 要 | 97 | 99 | 87 | 283 | 
| 2 | 曹 美 云 | 99 | 92 | 91 | 282 | 


| 胡 杰 | 89 | 87 | 983 | 279 | 
二 机 省 元 全 ( 
| 陈 众 | 939 | 80 | 
填充 序列 (S$) R 


仅 填充 格式 旧 
不 这 格式 填充 (O) 


平均 值 : 0.5 ”计数 : 2 ” 求 和 : 1 


第 2 步 : 此 时 辅助 列 “G” 列 中 被 拖 动 过 
的 区 域 将 目 动 填充 相同 内 容 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


HH © = 学 生成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel -| 本 这 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 3 
G2 Ff 0 v 
a B 地 D E 攻 H 四 


10| 9 | 赵 东 亮 | 90 | 

11 | 10 | 和 尹 向 南 | 36 | 81 | 82 | 259 | 
12| 11 | 其 | 81 | 84 | 83 | 258 
13 郝 仁 义 | 77 | 83 | 36 | 256 | 
14| 13 | 周 字 竟 | 86 | 898 | Yo | 254 | 
15| 14 | 田 熙 | 98 | 80 | 74 | 252 | 
16| 15 | 朱 小 西 | Y8 | 73 | 99 | 250 


17| 16 | 发 仁 佳 | 81 | 36 | 70 | 247 | 

18 

19| 18 | 江 小 额 | 73 | 88 | 80 | 241 | 

20 胡 媛 垦 

21 柳 新 | 71 | 5 | 86 | 232 | | -= 
成 绪 表 | 打印 表 (+) 4| » 


就 绪 平均 值 : 0.5 


计数 : 20 。” 求 和 : 10 转 


第 3 步 ; 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 


打开 筑 选 状态 。 

第 4 步 :@ 单 击 “G” 列 日 动 科 选 下 拉 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 “1” 复 选 框 的 勾 选 : 
卓 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1P 对 ”Excel 效 据 的 排序 与 师 造 瓜 巧 


学 生成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


加 载 项 


大 92 


D E F 
姓名 -| 语文 -| 数学 | 英语 -| 总 成 负 -| 
|， 升序 (S) 
降序 (DO) 


按 闷 色 排 序 辐 


第 5 步 : 选中 筛 选 结 果 ， 按 〈Ctrl + C) 
组 合 键 进行 复制 操作 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 卖 ,x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


cm” 
OOOOlOlOlOOoOlolo | 


[PO 
[I 


平均 值 : 106.44 计数 : 66 ” 求 和 : 5322 转 


第 6 步 : 切换 到 “打印 表 ” 工 作 表 ， 选 中 
“A1” 单 元 格 ， 按 (Ctrl + V) 组 合 键 进 行 粘 
由 操作 ， 独 贴 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


加 载 项 


第 7 步 : 
单 击 “G” 列 目 动 筛选 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 取消 “0” 复 选 框 的 义 选 ， 勾 选 “1” 


@ 切 换 到 “成 绩 表 ”工作 表 ，@ 
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Excel 办 公 


复 选 要 @ 甲 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 


所 示 。 


HH 名 OO- 学 生成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
E 播 入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


?3 国 一口 Xx 


加 裁 项 。 登 引 ， 


fk 0 v 


四 | 


97 gl 升序 (9) 
和 | 降序 (O) 
按 阁 色 排序 四 
从 “人 第 G 列 )" 中 清除 入 选 (C) 


个 -一 一 二 + 100%% 


选中 饶 选 结果 ， 按 《Ctrl + C) 
组 合 键 进 行 复制 操作 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 专 ,xl|sx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 


加 载 项 


nn 


PP 


成 绪 表 


打印 表 中 


第 9 步 : 切换 到 “打印 表 ” 工 作 表 ， 选中 
“G1” 单 元 格 ， 按 (Ctrl + V》 组 合 键 进行 粘 
贴 操作 ， 完 成 粘贴 后 调整 各 列 的 列 宽 ， 最 终 效 
果 如 下 图 所 示 。 


学 生成 弹 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
下 
8 


i 
p》 |e | 全) 


ETA 高 级 科 选 不 重复 的 记录 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 克 六 六 次 


de i he 


在 通过 高 级 和 电 选 功能 筑 选 数据 时 还 可 对 工 
作 表 中 的 数据 进行 过 滤 ， 以 你 证 字段 或 工作 表 
中 没有 重复 的 值 。 


A 
例如 在 “员工 信息 登记 表 2.xlsx” 的 工作 
表 中 通过 高 级 往 先 过滤 重复 的 记录 ， 具 体操 作 
Bae 
第 1 步 : 在 数据 区 域 下 方 创 建 一 个 筛选 的 
约束 条 件 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 语 阅 视图 


加 载 项 


杨 蛤 


D E F 
15686467298 500231123456784563 2014 年 8 月 9E 
2012 年 ?月 5E 
刘 思 玉 2013 年 5 月 9E 
2014 年 7 月 6E 
2011 年 6 月 9E 
孝 仁 义 2014 年 6 月 7E 
2010 年 5 月 27| 
2012 年 9 月 26[ 
2014 年 3 月 6E 
2011 年 11 月 3| 


15843977219 | 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5E 
攻 有 N 本 和 加 13688595699 | 500231123456781018 | 2012 年 7 月 9 


杨 虹 项 目 组 


Sheet1 
转 四 - 一 一 一 | 一 一 + 100% 


第 2 步 : @ 新 建 一 线 工 作 表 “Sheet 2” 
并 切换 到 该 工作 表 ; 四 选中 任意 单元 格 ; 自 单 
击 “ 排 序 和 和 猎 选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 视图 加 载 项 


a 凶 | 图 四 T Ere i 改 快速 填充 。 目 o 


柄 - 
了 。 全 部 剧 新 二 天 | 排序 有 出 除 重复 项 EE? 


S% 数据 验证 和 


数据 工具 


第 3 步 : 弹出 “高 级 科 选 ”对 话 框 ，@ 设 
置 筛 选 的 相关 参数 ， 外 多 选 “ 选 择 不 重复 的 记 
录 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


名 在 原 有 区 域 显示 秘 选 结果 (EF) 
名 将 秘 选 结果 复制 到 其他 位 置 (O) 


列表 区 域 U: | 1!$A42:4G$19 ”| 巷 


条 件 区 域 (Q): ] 1$A$23:$A$24 
复制 到 (D: Sheet21$A$1 


第 4 步 : 返回 工作 表 ， 将 在 “Sheet2” 工 
ee 
终 效 果 如 下 图 所 示 。 


HH ©- 员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 下 国生 画 关 
Ed 二 开 治 插入 。 页面 布局 公式 数据 。 富 同 ”视图 加 戴 项 . 
人 9 | 未 体 -| -| 三 国 = 咏 ”| 疙 -| 辆 条 # 人 式 ” 器 搬入， | 部 

粘贴 ai B .II Us=| 下 和 三 国 三 号 - % ， 上 盟 秦 用 表格 格 式 - ”加 ( 赐 除 - 

9 + 

” 于 -A 三 证 党 本 苗 单元 格 栏 式 ” 鸭 格 式 

药 贴 板 字体 对 齐 方式 数字 样式 单元 格 A 
A2 大 v 


江 小 额 
ET 
-部 仁 文 | 普 销 部 | 18012347896 500231123456784266 

露 “| 销售 部 | 15686467298 | 500231123456784563 | 2014 年 8 月 9 日 | 2800 | 
TT 
a | 2600 | 
A 


Sheet1 Sheet2 中 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 六 交 六 六 
说 明 

在 科 选 表格 数据 时 ， 如 果 和 希望 对 指定 列 的 
内 容 进 行 秘 选 ， 并 将 其 他 字段 隐藏 起 来 ， 可 通 
过 高 级 沛 选 实现 。 


四 


例如 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 中 通过 沛 
选 功能 将 “员工 编号 ”“ 姓 名 ”所 属 部 门 "”“ 入 


军 12 草 ”Excel 汐 据 的 排序 与 入 造反 巧 


职 时 间 ” 几 列 站 和 出 来， 具体 操 作 方法 如 下 。 

第 四 小 到 复制 “员工 编号 ”“ 姓 名 ”“ 所 属 
部 门 ”"“ 入 职 时 间 ” 字 段 名 称 到 “I2:L2” 单 元 
格 区 域 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 数据 。”” 富 阅 


公式 视图 。 加 载 项 


谍 (ctrD) "| 


选 定 目 标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "..。 ”计数 : 4 财 吉 = 


@ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
市 选 ” 组 中 的 “局 级 ” 按 


Ar 2 步 ; 
格 ; ms “排序 和 和 角 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公司 数 京 阅 


| 了 


.| 全 加 而 断 和 排序 


视图 


所 属 部 门 一 : 宰 二 

7 2014 年 3 月 8 日 
1 | 

项 目 组 


第 3 步 弹出 “高 级 往 先 ”对话 框 ，@ 设 
置 科 选 的 相关 参数 ;外 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


A 
高 级 逢 选 


选 定 目 标 区 域 ， 


© lw) 
方式 

中 在 原 有 区 域 好 示 篇 选 结果 旧 

名 将 入 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) 
列表 区 域 (D): | $A$2:$G$17 
条 件 区 域 (C): 


Sheet1!$1$2:$L$2 


复审 到 人 D): 


同 选择 不 重复 的 记录 (B) 2 


第 4 步 : 返回 工作 表 , 可 以 看 见 “ 员 工 编 
号 ”“ 姓 名 ”所 属 部 门 ”“ 入职 时 间 ” 几 列 数据 
被 筑 选 出 来 了 ， 然 后 调整 合适 的 列 宽 ， 最 终 效 
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赴 2 歼 于 @ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ，@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ” 按 
jm a | 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


"| :| x vv 友 || 联系 电话 


销 告 业 续 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公 葡 数据 富 阅 视图 加 载 项 


$1 村 二 之 长 快速 填充 。 目 o 6 目 


日 删 除 重复 项 辆 ” 二 三 二 


| 排序 第 选 分 到 分 级 显示 
排序 和 伐 选 上， 数据 工具 


K L 
0002 | 灵 向 南 | 人 力 资 源 | 2013 年 4 月 9 日 


友 销售 地 区 


C E 


D 
销售 业绩 表 
销售 地 区 | 员 耻 名 | 一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 销售 总 量 
下 -一 全 有 | 1666 | 1296 | 796 | 2663 | B6421 | 
| 或 任 佳 | 1596 | 3576 | 1263 | 1646 | 8081 | 

| 陈 侩 | 863 | 2369 | 1598 | 1729 | 6559 

胡 姐 媛 | 2599 | 1479 | 2069 | 966 | 7113 | 

柳 新 


Sheet1 


2014 年 7 月 6 日 


co 站 GO CI 号 


第 3 步 : 弹出 “高 级 沛 选 ” 对 话 杠 ，@ 设 
3 77 同 合用 公式 作为 篇 选 条 件 置 筛 选 的 相关 参数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
有 作 邮 下 图 历 示 。 


@ 运 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ep x | 
@ 实 用 指数 : 太 丸 六 六 六 


re 


加 在 原 有 区 域 显 示 秘 选 千 守 {EF) 

癌 将 篇 选 千 委 复制 到 其 他 位 置 (OQ) 
列表 区 域 (D: | $A$2:$G$17 通 
条 件 区 域 (CO): | !$A$18:$A$19| “| 褒 


在 对 表格 数据 进行 第 选 时 ， 还 可 使 用 公式 
作为 他 选 条 件 进行 肾 选 。 


复制 着 人 T); 


@ 7 站 选 择 不 重复 的 记录 (B) 


例如 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 中 ， 通 过 设置 
公式 条 件 将 “四 季度 ”大 于 2000 且 “ 销 售 总 
额 ” 大 于 8000 的 数据 筛选 出 来 ， 具 体操 作 方 52 国 返回 工作 表 , 可 以 看 见 工 作 表 中 
© 法 如 下 。 只 显示 了 “四 季度 ”大 于 2000 且 “ 销 售 总 额 ” 


雪 帮 玖 在 表格 中 创建 一 个 筛选 的 约束 条 | 大 于 8000 的 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
件 , 本 例 中 在 “A19” 单 元 格 中 输入 公式 “=(F3> tak Dorp 国 -~ 口 
©) 2000)*(G3>8000)”， 操 作 如 下 图 所 示 。 | 


友 “| 汪 心 依 
© s 镑 售 业 绪 表 .xlsx - Microsoft Excel c D FE 
文件 开始 斤 入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 销售 业绩 表 
er || SE | 总 部 | 汪 心 依 _| 1795 
| A 杨 旺 1899 2695 1066 2756 8416 


1025 896 2632 
上 


杨 星 1899 2695 1066 2756 8416 
1696 1267 1940 1695 6598 
2692 1999 2046 7597 


Sheet1 (4) 


Sheet1 加 
在 15 条 记录 中 找到 2 个 外 


专家 点 拨 


在 使 用 公式 作为 第 选 条 件 时 需要 注意 

以 下 作 志 : 
(1) 在 使 用 公式 作为 第 选 条 件 时 ， 所 
对 应 的 条 件 区 域 的 首 行 不 要 使 用 字段 名 
称 ， 一 般 直 接 将 此 单元 格 设置 为 空白 单元 
格 ， 因 此 在 本 例 中 条 件 区 域 的 引用 区 域 应 


该 选择 “Al18:Al19”。 

(2 ) 在 条 件 公式 中 对 数据 区 域 中 的 字 
段 进行 引用 时 可 以 引用 字段 标题 下 方 第 ] 
条 记录 所 在 的 单元 格 ， 但 必须 使 用 相对 引 
用 方式 ， 如 本 例 中 的 “=(F3>2000)*(G3> 
8000)”; 也 可 以 直接 引用 字段 标题 ,如 本 例 
中 的 公式 可 以 使 用 “=( 四 季度 >2000)#( 销 售 
总 量 >8000)”。 
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(3 ) 在 条 件 公式 中 ， 如 果 需 要 对 整个 字 
段 的 数据 区 域 进行 引用 ， 则 不 能 直接 使 用 字 
段 标题 ， 而 是 需要 使 用 绝对 引用 方式 的 单元 
格 地 址 。 例 如 在 本 例 中 ， 如 果 需 要 入 选 个 人 
销售 总 量 大 于 平均 销售 总 量 的 数据 ， 需 要 输 
入 公式 “=G3>AVERAGE ($G$3:$G$17)”。 

(4) 条 件 公 式 通 常 都 是 返回 逻辑 值 的 
公式 ， 当 逻辑 值 为 TRUE 时 即 满足 筛选 条 
件 。 条件 公式 的 作用 是 指明 字段 中 的 入 选 
条 件 ， 它 的 引用 方式 不 同 于 真正 函数 公式 
的 引用 方式 ， 其 所 有 计算 结果 没有 实际 意 
义 ， 即 使 返回 错误 值 也 不 会 影响 筛选 结果 ， 
如 本 例 中 输入 公式 “=( 四 季度 >2000)#( 销 售 
总 量 >8000)” 时 便 会 返回 错误 值 ， 但 是 并 
不 影响 筛选 结果 。 
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Excel 数据 处 理 与 分 析 技 巧 


在 使 用 Excel 办 公 时 , 用户 经 常会 遇 到 各 种 烦 多 复杂 的 数据 ,此 时 
可 以 利用 Excel 强大 的 统计 与 分 析 功 能 进行 处 理 。 本 章 将 讲解 与 数据 分 
类 汇总 、 组 级 显示 、 列 表 操 作 、 合 并 计算 等 相关 的 技巧 ， 从 而 帮助 用 
户 轻 松 玩 转 数 据 ， 


第 13 草 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


第 2 步 : @ 选 择 数据 区 域 中 的 任意 单元 


>> 13.1 数据 分 类 汇总 技巧 @ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 分 级 
”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
| 


企 对 表格 数据 进行 分 分 析 处 理 的 过 程 中 ， 家 电 销售 情况 xlsx - Microsoft Exce 
利用 Excel 提供 的 分 类 汇总 功能 可 以 将 表格 画布 局 公式“「 有 © 视图 。 加载 项 


EB 


vw ZX 4 略 ; 快速 填充 曙 目 创建 组 > 
中 的 数据 进行 分 类 ， 然 后 把 性 质 相同 的 数 者 4 te 、 


z| 排序 


CW 站 As 下 
BS 数据 验证 


汇总 到 一 起 使 其 结构 更 清晰 ， 以 便于 查找 数 
ee 


让 Si 月 创建 分 类 汇总 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


oo 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 | 上 生生 


1 1 双生 E77 | 由 
| 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 女 | ET 


SeeeRnseeea “| [Fj 箱 美的 | 3780 | 22 | 8sl6o 

人 
| 电视 | 索尼 | 3600 | 34 | 122400 | 
僚 / 说 明 [电视 | 康佳 | 2960 | 20 | 59200 


分 类 汇总 是 指 根据 指定 的 条 件 对 数据 进行 
分 关 ， 关 计算 名 分 类 到 所 的 江 点 人 第 3 步 : 绰 出 “分 类 汇 轧 ”对 语 框 ，O@ 在 
在 进行 分 类 汇总 前 应 先 以 需要 进行 分 类 江 | “分 类 字段 ” ee 分 类 汇 
ieee 忆 的 字段 ， 本 例 中 选择 “商品 类 列 ” @ 在 “ 谍 . 
期 的 汇总 效果 ， 总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 汇总 方式 ， 
本 例 中 选择 “ 求 和 ”@ 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 
框 中 设置 要 进行 汇总 的 项 目 ， 本 例 中 选择 “ 销 
例如 在 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 以 “商品 | 售 额 ”; @ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
类 别 ” 为 分 类 字段 对 “销售 额 ” 进 行 求 和 汇总 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
第 四 要 于 0 在 “商品 类 别 ” 列 中 选中 任意 
单元 格 ，@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ” 
按钮 进行 排序 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 售 情况 ,x|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 
长 快速 填充 。 目 o 
有 上 删除 重复 项 医 ? - 分 
鲸 数据 验证 ~ 
数据 工具 


车 次 当前 分 类 汇总 ( 〇 ) 
同 每 组 数据 分 页 (p) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) OO 


销售 情 
201576/4 上 上 于 二 
高 | 201576/4| 2 内 一下 一 一 于- 
第 4 步 : 返回 工作 表 ， 发 现 已 完成 工作 
二 ws 
定 | 2015/6/5 | -二季 这 | | | 49920 | > 
表 数 据 分 闫 汇总。 在 分 关 汇 总 后 ， 工 作 表 磊 
| 2015/6/5 | 电视 | 康佳 | 2960 | 20 | 59200 | 人 ll 分 2 A 
es 则 会 出 现 级 显示 栏 ， 通 过 分 级 显示 栏 


2 分 级 显示 符号 可 分 级 查看 相应 的 表 客 妆 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


双 末 如 下 图 所 示 。 


家 上 电 氏 告 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 


据 


插入 视图 


£ 


B E D 
家 电 销 售 情况 

员 | 销售 日 其 
2015/6/4 
2015/6/5 -冰箱 | 美的 | 3780 | 19 | 71820 | 
2015/6/6 本 有 
2015/6/6 
2015/6/7 
2 
| | 476280 | 
a E 
2015/6/4 
2015/6/5 
2015/6/6 
2 
| | |466000 
衬衣 让 和 [| | |5lsroo 

洗衣 机 汇总 

总 计 


394770 
1850750 Iv 


Sheet1 


5 更改 分 类 汇 总 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 妆 妆 六 


在 创建 分 类 汇总 后 还 可 根据 需要 更 改 汇总 


更 改 分 类 汇总 的 操作 方法 如 下 。 
在 创建 了 分 类 汇总 的 工作 表 中 选中 任意 
元 格 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 根 据 需 要 


[总 
设置 分 类 字段 、; 


[总 方式 等 参数 ， 包 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


分 类 汇总 
分 类 字段 (A}: 
商品 尖 别 
汇总 方式 (U): 
求 和 
选 定 汇总 项 (D): 


YM] 著 换 当前 分 类 汇总 (O 


口 | 每 组 数据 分 页 (D) 
名 | 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (9) el 
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后 将 汇总 项 显示 在 数据 上 方 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


7 说 明 


在 默认 情况 下 ， 对 表格 数据 进行 分 类 汇总 
人 用 户 可 以 根据 操 
需要 将 汇总 项 显示 在 数据 的 上 方 。 


人 


例如 在 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 以 “ 销 
0 为 分 类 字段 对 “销售 额 ” 进 行 求 和 
总， 并 将 汇总 项 显示 在 数据 上 方 ， 具 体操 
et 
第 1 步 : 
数据 进行 升序 排列 ， 
历 示 。 


以 “销售 日 期 ”为 关键 字 对 表格 
排序 后 的 效果 如 下 图 


家 电 和 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 加 载 项 


大 2015/6/4 
E 


. D 

家 电 销 售 情况 

售 人 员 | 销售 日 期 | 商品 类 别 | “品牌 “| 销售 单价 | 销售 数量 | 销售 额 _ 
| 2015/6/4 | 电视 | 长 好 | 4500 | 20 | 90000 

: 

洗衣 机 | 海尔 

2015/6/4 
122400 
一》 57600 
和 49920 
| 2015/6/5 | 空调 | 格力 | 4300 | 27 | 116100 
59200 
新 26 下 的 入 人 10 一生 一 71820 

一 
空 | 3200 | 14 | 
| 24 | 


101250 
44800 
102000 


2015/6/6 


时 FE 
ET 
亮 

机 
N15 iA FT 
Sheet1 


第 2 步 : 选择 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@@ 在 “分 类 字段 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “销售 日 期 ”选项 ，@ 在 
汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” 选 
项 ; 目 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “ 销 
售 额 ” 复 选 框 ，@ 取 消 “ 汇 总 结果 显示 在 数 
据 下 方 ” 复 选 框 的 勾 选 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


代入 和 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 表格 数据 以 “ 销 
售 日 期 ?为 分 类 字段 对 销售 额 进行 了 求 和 汇总 ， 
且 汇 总 项 显示 在 数据 上 方 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


- Microsoft Excel 
视图 


家 电 销 售 情 况 .xlsx 


搬入 页 面 布局 公式 数据 


f 2015/6/4 


Te 十 


轧 王 
2015/6/4 98600 
和 本 122400 
EE EN 


天 /875 -上 iersot 
和 
胡 杰 | 2015/6/5 [ao aetoo 
-Se 遇 生 大 和 e96o to 一 | eaoo 

艾 佳 佳 201/ 上 台 R 抽 次 处 3150 一 如 一 101280 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 娘 妇 


OE 


在 对 表格 数据 进行 分 类 汇总 时 ， 如 果 和 希望 
ee 
六 可 通 过 舱 套 分 类 汇 [总 方式 实现 。 


/DA ? 


有 


例如 在 “ 


员工 信息 表 .xlsx” 中 ， 以 “部 门 ” 


第 13 曹 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


类 字段 先 对 “缴费 基数 ”进行 求 和 汇总 ， 
了 平均 信 六 局， 愉 体 桔 作 方 读 


为 分 
再 对 “年 龄 ” 进 1 
wl 

第 1 步 以 “部 门 ” 为 关键 字 对 表格 数 
据 进 行 升序 排列 ， 排 序 后 的 效果 如 下 网 所 示 。 


相国 
p 载 项 ， 


?3 国 - 
视图 


员工 信息 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 


搬入 页面 布局 公式 数据 帘 阅 


菩 | 女 | ; 
 - 齐 R 月 | 女 | 汉 | 2300 | 25 | 1 | 


站 | 女 | 汉 | 3200 | 28 | 3 | 
| 了 清雅 | 女 | 汉 | so | 31 | 5 


一 是 广汉 -上 2800 | 和 9 一 
| 于 主 宣 | 男 | 汉 | 3000 as | 5 | 
re 
| 草 语 莫 | 女 | 汉 | 2300 | 24 | 1 | 


研发 部 再 六 汉 3200 | 27 | 2 


第 2 步 : 选择 数据 区 域 中 的 任意 单元 
格 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 在 “分 类 
字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 ” 选 项 ，@ 在 
“汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 求 和 ” 选 
日 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “ 缴 

基 效 ” 复 选 框 ;， @ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


| 车 换 当 前 分 类 汇总 (C) 


口 | 每 组 数据 分 页 (中 ) 
y| 汇总 结果 显示 在 数据 下方 (8) 


EN 


第 3 步 ; 返回 工作 表 , 可 以 看 到 以 “部 门 ” 
为 分 类 子 段 对 “缴费 基数 ”进行 求 和 汇总 后 的 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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Excel 办 公有 应 用 近 瑟 大 全 
= > s 员工 信息 卖 .xl|sx - Microsoft Excel 3 国 -- 口 Xx 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 二 
A3 ~ 及 v 
3 A 户 
5 回 
3 财务 部 
4 财务 部 
5 财务 部 
6 财务 部 
7 财务 部 
[- 8 对 各 部 汇总 
9 壤 音 
10 销售 部 
11 销售 部 
| ， 12 销售 部 
-| 13 | 销售 部 汇总 
14 研发 部 
15 研发 部 
16 研发 部 
17 研发 部 ~ 
Sheet1 1| Fp 
就 绕 ”如 国 图 四- 一 | 一 一 二 100% 


第 4 步 : | 选择 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 


打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 上 在 “分 类 字段 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “部 门 ”选项 ，@ 在 “并 


总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 什 ” 选项 ; 

日 在 “ 选 定 汇总 项 ” 0 “年 龄 ” 复 
选 框 ，@ 取 消 “ 督 换 当 前 分 类 汇 忌 ” 复 选 框 的 
匀 选 ，@ 畦 击 “ 人 确定 ” 扫 钮 ， 0 


(©) ua 返回 工作 表 , 可 以 查看 谋 套 汇总 
ea 终 效果 如 下 图 所 示 。 


WA Fk 卫 洁 雅 
A |: 
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2 这 对 对 表格 数据 进行 多 字段 分 类 
LA 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


i 


a 


ee [总 时 一 般 是 按 单 个 字 


段 对 数据 进行 分 ete 要 按 多 个 字段 
只 需 按 照 分 类 次 序 多 次 


执行 分 类 汇总 操作 即 可 。 


吕方 

例如 在 “员工 信息 表 .xlsx” 中 ， 先 按 “ 部 
门 ” 为 分 类 字段 对 “年 龄 ”进行 平均 值 汇总 ， 
再 按 “ 性 别 ” 为 分 类 字段 对 “年 龄 ”进行 平均 
值 汇 总 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 排序 条 件 ; @ 单 


击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ee 部 门 
次 要 关键 字 性 别 


第 2 步 : 返回 工作 表 , 可 以 答 看 排序 后 的 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 视图 


era 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 在 “分 类 字段 ” 
el 
方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ” 选 项 ; @ 
在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “年 龄 ” 复 选 
框 ; 引 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 光 当 前 分 类 汇总 加 
每 组 数据 分 页 (P) 


第 4 步 :| 返回 工作 表 , 可 以 看 到 以 “部 门 ” 
为 分 类 字段 对 “年 龄 ”进行 平均 值 汇总 后 的 效 


玉 ， 如 下 图 所 示 。 


7 OG"; 员工 信息 表 .xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


3 国 - 口 x 


£ | 
总 D 

员工 信息 表 

i- 缴费 基数 工夫 


CAA PD - 


= 
3 32.5 

| 于 形 台 | 男 | 汉 | 3200 | 27 | 
| 草 析 绍 | 男 | 汉 | 3500 | 26 | 


研发 部 
Sheet1 中 


本 一 

SR 选择 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@@ 在 “分 类 字段 ” 
es 四 在 “ 汇 
总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ” 选 项 ; 
ee 
复 选 枉 ;， 四 取消 “ 符 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 
杠 的 义 选 ; 日 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


[总 


io 载 项 习 录 | 


第 13 昔 ”Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


汇总 结果 最 示 在 数据 下 方 (5) 


条 6 步 :返回 工作 表 , 可 以 看 到 依次 按 " 部 


22 66 | 29 Lmmang [44 上 人 939 、 YVT 
门 ”“ 性 列 ” 为 分 类 字段 对 “年 龄 ”进行 平均 值 
汇总 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
| D6 -| :|[> A, 
[11z1314) A B 这 | 写 
1 
2 PP 门 | 姓名 | 性 别 | 民族 | 釉 数 | 年龄 | 工龄 
占 3 财务 部 | 汉 | 200 | 3 3 | 
4 EE i i rr 
* 5 财务 部 | 看 音 葵 | 女 | 汉 | 3500 | 2 | 2 | 
， 匡 一 财务 部 “| 意 避 月 | 女 | 2300 
了 财务 部 草 雅 形 
+ 8 财务 部 | 卫 洁 雅 | 女 | 汉 | 3000 | 31 | 5 
9 女 平均 值 | | | 
10 | 财务 部 习 情 | 
: 11 俏 部 | 周 窒 轩 | 男 | 汉 | 3000 | 35 | 4 
* 12 销售 部 | 王 宇 害 | 男 | 汉 | 3000 | 32 | 5 | 
J 肖 售 部 3 男 | 汉 | 2800 | 34 | 4 
14 平均 值 | |8s.6667| 
日 15 销售 部 
平均 | 29 | | 
17 | 销售 部 平均 值 | | [| |1325| | 
: 18 研发 部 | 王 开 弘 | 男 | 汉 | 3200 | 27 | 2 | 
19 研发 部 | 万 柏 绍 | 男 | 汉 | 3500 | 26 | 2 
20 研发 部 卫 杰 痕 | 汉 | 2800 | 28 | 和 
2 研发 间 |_ 周 旭 | 男 | 滩 | 2800 | 2 | 2 
92 研发 部 | 田 峻 泽 | 男 | 滩 
23 男 [ Tw | 
* 24 研发 部 | 葛 语 莫 | 女 | 汉 | 2300 | 24 | 1 | 
: 25 研发 部 一 二 一 一 一 一 一 一 
26 
27 | 研发 部 平均 值 27. i 
28 | 总 计 平 均值 29 


bt 复制 分 类 汇总 结果 


-—-—-—-—-—--—-—-----------------------、 


@ 适 用 版 本 : 


@ 实 用 指数 : 


在 对 工作 表 数 据 分 类 汇总 后 可 以 将 汇总 结 
果 复 制 到 新 工作 表 中 进行 保存 ， 可 以 根据 操作 
需要 将 包含 明细 数据 在 内 的 所 有 内 容 进行 复 
制 ， 也 可 以 只 复制 不 含 明 细 数 据 的 汇总 结果 。 


qh 方法 


例如 要 复制 不 合 明 细 数 据 的 汇总 结 琳 ， 


全 忆 
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第 4 步 ; 人 返回 工作 表 ， 直接 按 (Ctrl + C) 
组 合 键 进行 复制 操作 ， 然 后 在 独 建 工作 表 
中 执行 粘贴 操作 ,完成 粘贴 后 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


ff 法 如 下 。 

步 : 在 创建 了 分 关 汇 总 的 工作 表 中 通过 
左 侧 的 A 整 要 显示 的 内 容 ， 本 例 中 单 
击 上 3 掏 钮 隐藏 明细 数据 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


家 电 和 销售 情况 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 数据 视图 


京 阅 


公式 


专家 点 拨 


RE 


老 要 将 包含 明细 数据 在 内 的 所 有 内 容 


1 销售 况 
2 员 | 销售 日 期 销售 单价 7 = 
高 sf/s | 全 人 ston 7 井 及 市 | 由 类 义 把 井 及 
3 98600 进行 复制 ， 则 选中 数据 区 域 后 直接 进行 复 
5 处 > 
8 制 和 粘贴 操作 即 可 . 
全 
| zol167676 | 冰箱 | 两 i] | 4250 | 
一 Ee 冰箱 西门 al 家 电 销 千 情 况 1.xlsx - Microsoft Exce| 
-| 11 | 西门 汇总 178500 村 请 
12 - 播 入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 


第 2 步 : 人 @ 隐 正明 细 数 据 后 选中 数据 区 
域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 


“查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “定位 条 件 ” 选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


s 告 情 icrosoft Excel 
开始 | 插入 ”页 面 布 局 ”公式 数据 ” 京 阅 ” 视 回 加 就 项 
< 光 | 床 杀 14 "| 三 忆 = 芒 ||| "| 殴 冬 件 相 式 > 
a 6 . 本 TU A A 王国 三 国 园 空 - % ， 上野 春 用 表格 格式 -” 司 
“a 开 ~ 三 王 党 0 六 
Smo 全 394770 
Al 和 1850750 
面 四 加 四 -一 — Sheet1 Sheet2 
EE 品类 列 [” 咏 牧 1 销 一 = 
+| 5 | 142800 条 件 格式 电 
[向 下 王 上 半生 六 178500 | -2 AN 
间 本 区 7 和 近 巧 386: 分 页 存放 ; [总 经 结果 
加 - [| 选择 窗 格 (P).. 
-2a 
[四 可 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
+| 4 
Fa @ 实用 指数 : 交 交 六 六 次 
ee 39 


平均 值 : 370150 计数 : 38 ” 求 和 : 5552250 


第 3 步 : 弹出 “定位 条 : 件 ”对 话 框 ，O@ 选 


择 “ 可 见 单元 格 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” | 如 果 希 望 将 分 类 汇总 后 的 每 组 数据 进行 
区 页 打印 操作 ， 可 通过 设置 分 页 汇总 来 实现 。 
©® | 
| 3 ee 例如 在 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 将 分 类 汇 


©) DA OD 引 用 单元 本 有 具体 习作 方法 训 下。 
i A 第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 


文本 (X) 名 二 层 人 D 
多 辑 值 (G) 所 有 级 别 (L) a bs 分 类 汇 总 2 对 话 框 。 
错误 (E) © 元 
(©®) 全 衬 值 向 加 | 第 2 步 俏 : OQ 设置 分 类 站 | 总 总 的 相关 条 件 ; 2 


ee 义 选 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 


辣 当前 数组 (A) 


© 对象 @) 2 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


278 


求 和 
选 定 汇总 项 [D); 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 , 在 每 组 汇总 数据 
的 后 面 会 目 动 插入 分 页 符 ， 在 打印 时 则 会 分 页 
进行 打印 ， 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 售 情况 .x|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 帘 阅 视图 加 载 项 


和 售 人员 售 
刘 思 玉 
胡 杰 
胡 杰 2015/6/7 


[只 
池 
网 


汪 小 颖 | 2015/6/4 | 洗衣 机 
赵 东 训 | 2015/6/4 
艾 佳 佳 | 2015/6/5 

赵 东 高 

刘露 2015/6/7 


胡 丑 朵 | 2015/6/5 


郝 仕 义 | 2015/6/5 

汪 小 闫 | 2015/6/5 
柳 新 

刘 思 玉 | 2015/6/6 空调 
刘露 2015/6/6 

赵 东 襄 | 2015/6/7 

郝 仕 义 | 2015/6/7 


杨 暗 2015/6/4 
月 妖 姓 ”| 2015/6/7 电视 


柳 新 2015/6/6 冰 
其 2015/6/7 


到 

己 叫 加 站 
网 动 村 
江 


bs Ll mm 
书 b= 怠 苹 
= — = 
中 对 忆 本 
[> CC [= 
[es ~ 人 | 上 
a CD 心 


田 

党 
FF 尚 | 水 | 水 
半 M 涪 生 


为 暗 2015/6/4 电视 
杨 暗 2015/6/6 


1 8 Sheet1 中 
©: 


绪 疾 

专家 点 拨 
在 分 页 存放 汇总 结果 后 ， 若 希望 更 加 

清楚 地 查看 分 页 效果 ， 可 切换 到 “分 页 巴 

大 


览 ”视图 进行 查看 。 


与 ci 出 | 除 分 类 汇总 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


人 @ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妆 交 庚 


一 


在 对 表格 数据 进行 分 类 汇总 后 , 如 末 和 需要 恢 


第 13 章 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 瑟 


复 到 汇总 前 的 状态 ， 可 将 设置 的 分 类 汇总 删除 。 
例如 要 删除 “家 电 销 售 情 况 1.xlsx” 中 的 
分 类 汇总 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
选择 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 打 开 “ 分 
类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 未 。 


分 类 汇总 


> 


分 类 字段 和): 
镑 告 人 员 

汇总 方式 (U): 
求 和 

选 定 汇总 项 (D): 


4 al 


加 |] 车 效 当前 分 类 汇总 (O 〇 ) 
站 | 每 组 数据 分 页 (P) 
同 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


>> 13.2 组 级 显示 与 列表 操作 技巧 


在 处 理 表格 数据 时 还 可 以 利用 组 级 、 列 表 
功能 对 数据 进行 处 理 与 分 析 ， 接 下 来 讲解 相关 
操作 技巧 。 


用 3 司 自动 建立 组 分 级 显示 


合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇 六 次 


一 


对 于 行列 数 较 多 、 有 字段 闫 别 含 多 个 层次 的 
数据 表 ， 可 以 使 用 “分 级 显示 ”功能 创建 多 个 
层次 的 、 市 有 大 网络 构 的 显示 样式 。 

如 条 在 数据 表 中 设置 了 汇总 行 或 列 ， 并 对 
数据 应 用 了 求 和 或 其 他 汇总 方式 ， 那 么 便 可 通 
过 “分 级 显示 ”功能 目 动 分 级 显示 数据 。 


例如 在 “超市 盈利 情况 xlsx” 中 使 用 公式 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 蕊 大 全 


计算 出 了 各 超市 小 计 、 季 度 小 计 以 及 总 计 ， 如 
下 图 所 示 。 


E22 大 

A B C D E F C H I 
超市 僵 利 情况 

本 市 1 229191 

本 市 1 

起 市 1 汇总 

台 市 2 

加 市 2 | 79498 | 63820 | 77883 | 221201 | 57969 | 89422 | 56655 | 204046 | 

超市 2 | 52527 | 68230 | 73883 | 194640 | 67217 | 60907 | 65424 | 193548 | 

超市 2 汇总 

10 ， 超市 3 


D DO 四 六 乡 


| 


11 超市 3 51923 | 82924 | 86978 | 221825 | 65453 | 68048 | 81357 | 214858 
12 超市 3 78525 | 71599 | 53338 | 203462 | 75843 | 52056 | 73123 | 201022 


13 超市 3 汇总 | 214697 | 238957 | 200669 | 654323 | 227679 | 184800 | 222314 | 634793 
14 起 市 和 63202 | 66468 | 61613 | 191283 | 79774 | ?7144 | 63368 | 220286 


15 起 巾 生 73677 | 58679 | 68935 | 201291 | 51574 | 88625 | 67652 | 207851 
16 _ 起 中 生 心 | 136879 | 125147 | 130548 | 392574 | 131348 | 165769 | 131020 | 428137 
下 总 712300 | 720893 | 702554 | 2135747 | 672203 | 686946 | 671284 | 2030433 


现在 要 在 该 表格 中 目 动 创建 分 级 显示 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ， 思 切换 到 “数据 ”选项 卡 : 目 在 “分 级 显 
示 ” 组 中 单 击 “ 创 建 组 ” 投 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 建立 分 级 显 
操作 如 下 图 所 示 。 


未 ”选项 ， 


-6 , Excel J: I = 加 多 
击 布局 。 公式 视图 ”加载 项 (人 登录 
A 清除 a 快速 填充 有:o o 目 创建 组 
2 | 
中 Es ~ 目 明 删除 至 复 项 茹 ~ 前” 创建 组 (G6) 
和 排序 第 和 迹 | -= -vv . 
玉 高 级 = 1 
排序 和 第 选 数据 工具 未 四 
大 =SUILCB4:Dd) OO v 
C D E F G H I J a 
超市 量 利 情况 


月份 【3 月 份 | 一 季度 | 4 月 份 | 5 月 份 | 6 月 份 | 二 季度 
a11 | 67270 | 上 seetet 上 52425 | 62813 | 73864 | 159107 
-62636 | 66304 | 207443 |)ro@W | 66573 | 66l7a | 203209 
141447 | 133574 ES 22 | 129391 | 140038 | 392316 
83292 | 85997 | 236375 | 65103 | 56657 | 55833 | 177593 
-63820 | 77883 | 221201 | 57969 | 89422 | 56655 | 204046 
-68230 | 73883 | 194640 | 67217 | 60907 | 65424 | 193548 
215342 | 237763| 652216 | 190289 | 206986 | 177912 | 575187 
B4434 | 60353 | 229036 | 86383 | 64696 | 67834 | 218913 
82924 | 86978 | 221825 | 65453 | 68048 | 81357 | 214858 


经 过 以 上 操作 ，Excel 会 从 汇总 


第 2 步 : 


公式 中 目 动 判断 分 级 的 位 置 ， 从 而 目 动 生 成 分 


级 显示 的 样式 ， 效 未 如 下 图 所 示 。 


HH © oe--: 起 市 盈利 情况 .xlsx - Microsoft Excel -7 百 深 
开始 ”插入 页面 布 ”公式 ”数据 证 阅 ”视图 ”加载 项 
| Ed "| : 大 | =SU(B4:D4) "| 

面 一 上 TH 电 
a B C D F 6 H I 


70462 

总 436634 
| 67086 | 83292 | 85997 | 236375 | 65103 | 56657 | 55833 | 177593 

| 79498 | 63820 | 77883 | 221201 | 57969 | 89422 | 56655 | 204046 | 

C 
| 51923 | 82924 | 86978 | 221825 | 65453 | 68048 | 81357 | 214858 | 

国 


OA A IO- 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 中 创建 分 级 显示 时 需要 


在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “组 合 ” 按 钮 下 
方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“自动 建立 分 级 显示 ”选项 。 


:1 月 于 动 创建 分 级 显示 


-—-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


一 


对 于 具有 一 定 层次 关系 但 是 规律 性 不 太 明 
显 的 数据 内 容 ， 通 第 可 以 使 用 手工 创建 的 方法 
进行 分 级 显示 。 


中 方 ; 

例如 要 在 “资产 类 科目 表 .xlsx” 中 手动 创 
建 分 级 显示 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ; 四 羊 
击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


= 资产 类 科目 表 .xlsx - Microsoft Excel 


、 “页面 布局 。 公式 OD 视图 
生 接 了 清除 Ay 车 快速 填充 上 0 
4 下 ~ | 国 几 


加 载 项 如 


引 性 ww 网 重 和 应 用 ， 人 -上 目 删除 重复 项 茹 ”| 顺 取 消 组 合 ” 刁 
| 到 排序 第 选 sb 分 列 a 、 | 2 
= 及 高 级 莓 数 乓 验 焉 - 9 ” 鲁 分 洲 C 总 
排序 和 秘 选 数据 工具 分 级 显示 局 下 
AS 
到 | 科目 名 称 ”| 
EG E F G[<| 
资产 类 科目 表 
: 码 
| = 级 | 
| 
| 
| 
| | 图 
| | 
| | 
| ”| 应 收 利息 器 
AO IW i 
1 | 由 EL | [CD?] 


第 2 步 : 弹出 “设置 ”对 话 框 , @ 取 消 “ 明 
组 数据 的 下 方 ” 复 选 框 的 义 选 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a 


EN 


明 顷 数据 的 右 侧 (E) 


吕 | 自动 设置 样式 (A) 


2 
本 到 
专家 点 拨 


在 创建 分 级 显示 时 需要 注意 分 级 项 设 
置 的 方向 ， 默 认 情 况 下 ， 其 方向 为 “明细 
数据 的 下 方 ” 或 “明细 据 的 右 仙 ee 
将 分 级 项 设置 在 明细 数据 的 上 方 或 左 侧 ， 
则 需要 在 “设置 ”对 话 框 中 取消 “明细 数 
据 的 下 方 ” 或 “明细 数据 的 右 侧 ” 复 选 框 
的 匀 选 。 


第 3 步 : @ 选 择 第 5~8 行 的 数据 ，@ 单 
击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


= 资产 类 科目 束 .xlsx - Microsoft Excel 加 
EE 开始 ”插入 ”页面 布 局 。 公式 圳 局。 视图。 加 载 项 
加 连接 A TY 清 8 © J 8 整 填 充 。 目 里 创建 组 ~ 
本 Ls 外 lalz 恒 国 有 月 出 除 重复 项 到 - 前 职 宙 8 合 - 
5 到 ”全 部 | 排序 。 第 迁 列 i ee 
外 部 数据 ~ 和 高 区 数 二 验 江 ~ 甸 分 尖 C 总 
幸 接 排序 和 和 化 选 振 工 具 分 级 显示 
a5 Bg 万 
E F 


一 


一 一 应 收 和 股 二 
i 股 


| listoloz | 全 融 宙 构 庶 收 股 和 
一 | [SE 


簿 天 弓 浊 弹出 “创建 组 ”对 话 框 ，@ 选 中 
“ 行 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


创建 组 


平均 值 : 100102.5 ”计数 : 8 ” 求 和 : 400410 


第 5 步 : 返回 工作 表 ， 完 成 对 5 一 8 行 的 
数据 建立 2 级 分 行 显 示 的 操作 。 


第 13 章 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


第 6 步 ，@ 选 中 第 11、12 行 的 数据 ，@ 
单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


HH 所- 资产 类 科目 表 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 
忆 牛 %” 馆 连 扰 4 apy| 喜 y 逼 填 
“ 交 固 尾 er 二 新 应 有 有 禾 除 重生 项 加 。 
获取 全 部 剧 新 Z| 排序 第 先生 ss 
外 部 数据 >- 下 高 级 BS 数 后 验 正 * 明 分 类 汇总 
主 接 排序 和 往 先 洛 工 具 分 级 显示 
All 
lz] & B D E F 


运送 中 外 刷 现 多 
| 库存 负 | 
应 应 下 队 利 


ODA rr 


上 团 图 四 - 


弹出 “创建 组 ”对 话 框 ，@ 选 中 


平均 值 : 11310101.5 ”计数 : 4 ” 求 和 : 22620203 


第 7 步 : 
“ 行 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


| 创建 组 [© ie) 


第 8 步 返回 工作 表 ， 完 成 对 11、 
的 数据 建立 3 级 分 行 显 示 的 操作 。 

第 9 步 : @ 选 中 第 10 一 12 行 的 数据 @ 
单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


12 行 


资产 类 科目 表 .xlsx - Microsoft Exce 


搬入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 ”视图 


[1 这 


1 
lulul bl 


[一 
100101 一 一 上 一 一 一 
| | 自助 设 各 


第 10 步 ; | 弹出 “创建 组 ”对 放 杠 ，@ 过 
中 “ 行 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


计数 : 6 求 和 : 22733304 


28 | 


Excel 办 公有 应 用 扩 巧 大 全 
| 时 7 资产 类 科目 表 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 插入 页 面市 局 公式 数据 。 审阅 视图 


1132 | | | 应 收 利息 


第 11 步 : 返回 工作 表 ， 完成 对 10 一 12 行 
的 数据 建立 2 级 分 行 显示 的 操作 。 

第 12 步 : 参照 上 述 操作 方法 ,选中 第 17 一 
20 行 的 数据 创建 3 级 分 行 显 示 , 选 中 第 16 一 20 
行 的 数据 创建 2 级 分 行 显示 ， 完 成 设置 后 的 最 
终 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : | 单 击 分 级 显示 按钮 2 站， 只 显示 2 
级 数据 ， 隐 藏 2 级 以 下 的 明细 数据 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


资产 类 科目 束 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 。 畴 项 


"| 
100101 | | 库存 现金 
1100102 | | 自助 设备 占 款 
100103 | | 运送 中 外 币 现金 
1oolodt | | 库存 外 币 

| | | 应 收 股利 
113101 | | 应 收 股 利 四 
| lslolot | 金融 机 构 应 收 股利 汪洋 
二 Ee 征 
| 应 收 和 息 = 
113201 | ”| 应 收 单 位 贫 款 息 二 一 
1113202 | | 应 收 个 人 贷款 息 | 113101 | | 应 收 股利 
113216 | | 应 收 债券 息 可 | | 民政 和 息 
RN 113201 | | 应 收 单位 宽 吉 和 
| ”lii321602 | ”应 收 持 有 至 到 期 投资 息 113202 | | 应 收 个 人 贷款 息 
| |11321603 | ”应 收 划分 为 贷款 和 应 收 蒜 项 类 债券 息 113216 | | 应 收 债券 息 

| szl6odt | 应 收 可 殿 出 售 金融 资产 息 - 


Sheet1 中 


Sheet1 加 


上 明 图 四 -一 | 一 + 100% 


第 3 步 单 击 |-| 按 钮 , 可 隐藏 当前 组 中 的 
明细 数据 ， 例 如 单 击 行 号 4 左 侧 的 二 | 按钮 将 隐 
藏 该 组 下 的 明细 数据 ， 其 他 组 的 数据 明细 没有 
变化 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 去 


一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


一 


资产 尖 科 目 专 ,xlsx - Microsoft Excel| 


插入 页面 布 局 公式 数据 。 富 阅 视图 加工 项 


©) 对 表格 数据 建立 分 级 显示 ， 目 的 殉 是 为 了 


方便 查看 数据 ， 用 户 可 以 根据 操作 需要 对 明细 全 和 
©) 数据 进行 隐藏 或 显示 操作 。 - Etkha 
113201 | | 应 收 单 位 贷款 息 | 
oe 113202 | | 应 收 个 人 贷款 息 
@ 万 >》 113216 | | 应 收 债券 息 | 
| y 
©) 隐藏 /显示 明细 数据 的 操作 方法 如 下 。 
第 | 步 ， 单 击 分 级 显示 按钮 | 只 显示 1 ek 


级 数据 ,隐藏 所 有 明细 数据 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 单 击 |+| 按 钮 , 可 展开 当前 组 中 的 
明细 数据 ， 例 如 单 击 行 号 16 左 侧 的 [+ 按钮 将 
展开 该 组 下 的 明细 数据 ， 其 他 组 的 数据 明细 没 
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有 变化 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


京 阅 视图 


| 辣 
113101 | | 应 收 股利 
| | 应 收 利息 

113201 | | 应 收 单位 贷款 息 
113202 | | 应 收 个 人 贷款 息 
113216 | | 应 收 债券 息 

| ”li1321601 | ”应 收 交 易 性 金融 资产 息 

| ”li1321602 | ”应 收 持 有 至 到 期 投资 息 

| ”li11321603 | 应 收 划 分 为 贷款 和 应 收 款项 类 债券 息 
| ”li1321604 | ”应 收 可 供出 售 金融 资产 息 


Sheet1 


专家 点 拨 


除了 上 述 操 作 方 法 之 外 ， 用 户 还 可 以 
功能 区 对 明细 数据 进行 隐藏 /显示 操 
作 。 例 如 在 本 例 表格 中 ， 在 3 级 数据 
“A17:D20” 区 域 中 选中 任意 单元 格 ， 然 后 
单 击 “分 级 显示 ”组 中 的 “隐藏 明细 数据 ” 
按钮 ， 即 可 将 “A17:D20” 单 元 格 区 域 中 的 
明细 数据 隐藏 起 来 ; 将 “A17:D20” 单 元 格 
区 域 中 的 明细 数据 隐藏 起 来 后 ， 在 它 的 上 
级 数据 “A16:D16” 区 域 中 选中 任意 单元 格 ， 
单 击 “分 级 显示 ”组 中 的 “显示 明细 数据 ” 
按钮 ， 即 可 将 “A17:D20” 单 元 格 区 域 中 的 
明细 数据 显示 起 来 。 


技巧 391: 隐 矛 2 分 级 显示 符号 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 克 六 六 次 


在 对 表格 数据 创建 分 级 显示 后 ， 如 朵 希望 


保留 分 级 显示 状态 ， 但 又 不 希望 显示 左 侧 的 分 
级 显示 符号 ， 可 通过 “Excel 选项 ”对 话 框 设 


例如 在 “资产 类 科目 表 1.xlsx” 中 通过 设 
置 隐 蔬 分 级 显示 符 写 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 夜 交 六 


第 13 章 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 枉 ，@ 切 
换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 取消 “如 果 应 用 了 分 
级 显示 ,， 则 显示 分 级 显示 符号 ” 复 选 框 的 勺 选 ; 
四 单 击 “ 和 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 

Eee aa cg 


此 工作 表 的 显示 选项 (S): Eig Sheet1 


加 | 显示 行 和 列 标题 (HH) 

在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 
从 右 到 左 旺 示 工 作 表 (W) 

显示 分 页 符 (K) 
站 


自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 


第 2 步 : 返回 工作 表 , 可 俘 看 隐藏 分 级 显 
示人 符 号 后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


资产 类 科目 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


3 国 一 日 XX 
加 载 项 登 


D2 友 | 科目 名 称 ud 
B C D E ~ 
资产 类 科目 表 


1oolo2 | 目 豚 设 竺 
100103 运送 中 外 币 现 金 
100104 | | 库存 外 币 
| | | 应 收 股利 
113101 | | 应 收 股 利 
一 
非 金 融 机 构 应 收 股利 
| yy 
| | 应 收 单位 贷款 息 
| | 应 收 个 人 贷款 息 
| | 应 收 债券 息 
| 水 收 交 融资 产 


| |11321602 


| |11321603 类 债券 息 
| [11321604 = 
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专家 点 拨 


隐藏 分 级 显示 符号 后 ， 虽 然 左 侧 的 分 


级 显示 符号 不 再 显示 出 来 ， 但 是 分 级 结构 
并 未 发 生变 化 ， 若 要 对 数据 明细 进行 隐藏 


或 显示 操作 ， 通 过 功能 区 进行 操作 即 可 。 


;5 凡 [eB 且 清除 分 级 显示 


-—-—-—-—-—------------------------、 


0 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


/说 明 


在 创建 分 级 显示 后 ， 如 果 不 再 需要 分 级 显 
示 ， 可 将 其 清除 。 
G 方法 

例如 要 将 “资产 类 科目 表 1.xlsx” 中 的 分 
级 显示 清除 掩 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

@ 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 
到 “数据 ”选项 卡 ， 和 @ 在 “分 级 显示 ”组 中 音 
击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 分 级 显示 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


过 资产 兴 科 目 表 1,x|sx - Microsoft Excel r 


3 
| Di A| 平 二 填充 。 肠 。 “看 创建 组 ” “ 


部 剧 新 对 排序 第 选 分 列 f : _ (mses -] 
- 和 辑 链 接 “ 有 高 级 营 数据 验 汪 * ET 全 
连接 排序 和 贷 选 :去 ReesiR 


排序 和 算 这 数据 工具 O 
友 | 科目 名 称 


[| 
loolol | 
100102 | | 自助 设备 占 款 
100103 | | 运送 中 外 币 现金 
100104 | | 库存 外 币 

| | 应 收 股利 
113101 | | 应 收 股利 
| iislolol | 金融 机 构 应 收 股 利 
| ”|11310102 | ” 非 金融 机 构 应 收 股 利 

| ”| 应 收 利息 
应 收 单位 贷款 息 


专家 点 挨 


如 果 只 需要 清除 某 个 组 的 分 级 显示 ， 
则 选中 该 组 的 所 有 行 ( 或 列 ), 然后 单 击 “分 
级 显示 ”组 中 的 “取消 组 合 ” 按 钮 即 可 。 


天 将 表格 中 的 数据 转换 为 列表 


2-----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


一 


在 编辑 表格 时 可 以 将 表格 中 指定 的 数据 区 
域 转换 为 列表 ， 从 而 方便 对 数据 管理 与 分 析 。 
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G 方法 

例如 要 将 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 的 数据 
转换 为 列表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 和 选中 要 转换 为 列表 的 数据 
区 域 (可 以 是 部 分 数据 区 域 )， 本 例 中 选择 
“A2:G24”; 四 切换 到 “ 捅 入 ”选项 卡 ; 和 目 单 
击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


家 电 销售 情况 .x|sx - Microsoft Excel 
数据 语 阅 视图 加 载 项 


-| ME 加 有 中 控 折 线 图 
12 ， 有 加 A 
”7 ”及 “ 柱 形 图 
推荐 的 Wi 数据 适 视 图 Power Mii 
图 表 动 -二 - View ”本 盈亏 
图 表 报告 ” 迷你 图 
销售 人 员 
- H 
家 电 销 售 情况 
器 已 gg bE 


于 

2 朋 售 口 期 | 商品 关 列 | 晤 知 由 售 单 计 | 衣 售 数理 | 良和 售 额 

; | 谤 T2015/6/4| 电视 | 过 1 4500 | 20 |90000 

: 2015/e74 | 空调 | 实力 | 4300 | 52 | 1s7600 

: 流 农 村 和 

6 十 起 寺 高 | 2015/6/t | 冰箱 | 海尔 3400 | 全 
-2015/674 | 电视 | 索尼 | s6o0 | 

8 上- 误 多 2015/6/5 上 评 调 | 美的 | 5200 
9 > 汗 小 5 
10 

二 

了 


胡 林 
胡 择 坚 | 2960 | 20 | 59200 
柳 新 | 2015/6/5 | 冰箱 | 美的 | 3780 | 19 | ?71820 


Sheet1 (+) 4 


平均 值 : 32508.89773 ”计数 : 161 ” 求 和 : 2860783 转 


人 @ 专家 点 挨 


在 Excel 2007 中 操作 略 有 区 别 ， 选 中 
要 转换 为 列表 的 数据 区 域 后 ， 切 换 到 “ 揪 
入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 ”组 中 的 “ 表 ” 按 
钮 即 可 。 


第 2 步 : 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
创 娃 表 [ © aa 


素数 据 的 来 源 (W): 
=$A$1:$G$24 


表 包 合 标 题 (M) 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 即 可 看 到 将 数据 区 


域 转换 为 列表 后 的 效果， 如 下 图 所 示 。 


人 家 电 销 售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 


家 电 销 售 情况 
销售 人 基 销售 日 商品 类 5 ”品牌 回 销售 单 奶 | 销售 数 翁 | 销售 3 
杨 上 | 2015/6/4 | 电视 | 长 好 | 4500 | 20 | 90000 | 
| 思 玉 F 调 | 格力 | 4300 | 32 | 137600 | 


注 小 壬 洗衣 机 | 海尔 | 3750 | 19 | ?71250 | 


| 3120 | 
| 2015/6/5 | 电视 | 康佳 | 2960 | 20 | 59200 | 
| 2015/6/5 | 冰箱 | 美的 | 3780 | 19 | 71820 | 


| 美的 | 
2015/6/6 | 冰箱 | 西门 | 4250 102000 
2015/6/6 | 电视 | 长 虹 | 4500 | 28 | 126000 | 
Sheet1 外 : [ D] 
时 加 - 十 “10036 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 廊 


i i i i i i i i 


地 说 明 


在 将 数据 转换 为 列表 后 可 以 对 列表 中 的 数 
据 进 行 排序 管理 操作 。 


中 方法 


例如 在 “家 电 销 售 情况 2.xlsx” 中 以 “ 商 
品类 别 ” 为 关键 子 对 列表 数据 进行 升序 排列 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 单 击 “ 商 品类 别 ” 列 标题 右 侧 
的 下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 升 
序 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


家电 销售 情况 2.xlsx - Microsoft Excel 
数据 视图 


京 阅 


20 90000 
3750 
| 素 尼 | 3600 | 34 | 122400 | 
| 2960 | 20 | 59200 | 

长 虹 


电 和 销售 情况 
晶 _ 4 1 2 请 售 单 ff 销售 数 名 3 销售 3 
| 


[IK 守 


第 2 步 : 返回 工作 表 , 可 看 见 列表 中 的 数 
据 按 关键 季 “ 商 品类 别 ” 进 行 了 升序 排列 ， 效 
末 如 下 图 所 示 。 


i i nl 


第 13 曹 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


家 电 销 售 情况 2.x|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 审阅 视图 


天 | 销售 人 员 


家 电 销 售 情况 
| 销售 大 绚 且 销售 日 Hi 回 商品 类 了 图 品牌 加 销售 单 1 加 销售 数 3 到 销售 和 加 
赵 东 亮 | 2015/6/4 | 冰箱 | 海尔 | 3400 | 29 | 98600 | 
新 ”| 2015/6/5 | 冰箱 | 美的 | 3780 | 19 | 71820 
新 ”| 2015/6/6 | 冰箱 | 西门 | 4250 | 24 | 102000 | 
亮 
亮 美的 
杨 曦 | 2015/6/4 | 电视 | 长 时 | 4500 | 20 | 90000 | 
杨 啼 
杨 暗 ”| 2015/6/6 | 电视 | 长 虹 | 4500 | 28 | 126000 
胡 姐 坚 | 2015/6/7 | 电视 | 索尼 | 3600 | 19 | 68400 | 
刘 思 玉 
外 轿 2 
胡 杰 


4 » 


各 
ZS 


E 美的 
2015/6/5 4300 116100 | 
Sheet1 ©® ET 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 女 


一 


在 将 数据 转换 为 列表 后 还 可 以 对 列表 中 的 
数据 进行 径 选 管理 操作 ， 其 操作 方法 与 前 面 介 
绍 的 工作 表 筛 选 的 操作 方法 相似 。 


3 


A 

例如 在 “家 电 销 售 情况 2.xlsx” 中 将 “ 销 
售 人 员 ” 为 “大 媛 媛 ”的 数据 锯 选 出 来 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 销 售 人 员 ” 列 标题 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 “(全 
选 ) ” 复 选 框 的 勺 选 ， 勾 选 “ 妆 媛 媛 ” 复 选 框 ; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


牌 回 销售 单 仿 ] 销售 数 全 3] 销售 科 


记 | 芽 | 水 [i 
es 
eH 
党 


SS 
ps 


0 


| 美的 | 


的 


en i i i 


285 


\ 册 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


可 看 见 表格 中 只 只 显 
效 来 


第 2 步 : 返回 工作 表 ， 
示 了 “销售 人 员 ” 为 “ 胡 媛 媛 ”的 数据 ， 
如 下 图 所 示 。 


家 电 错 告 情况 2.x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 


大 2015/6/5 
C 


D 

家 电 销 售 博 况 

销售 人 上 厂 j] 销 售 日 上 |] 商品 类 8 一 品牌 久 销售 单 Y4 到 销售 数 393 销售 和 
电视 | 康佳 | 2960 | 20 | 59200 | 

2015/6/7 | 电视 | 索尼 | 3600 | 19 | 68400 ) 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 文 雪 女 六 | 


在 列表 中 通过 “汇总 行 ” 功 能 可 以 非常 方 
便 地 对 列表 中 的 数据 进行 汇总 计算 ， 如 求 和 、 
求 平 均值 、 求 最 大 值 、 求 最 小 值 等 。 


qh 方法 


例如 对 “家 电 销 售 情况 2.xlsx” 中 的 列表 


进行 汇总 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : | O@ 选 中 列表 区 域 中 的 任意 单元 


格 ; @ 切 换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 


“表格 样式 选项 ”组 中 多 选 “汇总 行 ” 复 选 框 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


这 电 和 销售 情况 2.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 
通过 数据 适 视 去 汇总 “[E 
和 加 国 
昌明 删除 重复 项 插入 
俩 调整 表格 大 小 ”能 转 泡 为 区 域 切片 器 


销售 单 友 销售 数 引 3 销售 


| 洗衣 机 入 
本 1 
祈 坑 “| 2015/6/4 | ”电视 “= 这 记 一 i ee 

: 
5 一 一 一 一 一 


OODmArProODN- 


行 并 显示 汇总 结果 ， 


第 2 步 : 在 列表 的 最 底 端 将 自动 添加 汇总 
效果 如 下 图 所 示 。 


加 载 项 设计 
v 


| 销售 单价 |~| 销售 数量 |~| 销售 额 |~| [~ 


开 2015/6/5 | 空调 | 格力 
月 垦 垦 “| 20157675 | 一 十 认 - 
新 | 20157675 一 半角 一 美的 


艾 佳 信 

刘 思 玉 
柳 新 ET 
杨 噬 1 


2015/6/6 | 冰箱 | 3400 | 13 | 44200 


刘露 开机 Tr 
[一 电视 “| 条 尼 | 3600 | 19 | 68too 
一 二 一 一 一 一 一 一 一- 
3 了 ?| 
刘 赴 一 一 一 
赵 东 宽 
郝 仁 久 
汇总 


胡 坚 媛 
胡 杰 
76500 
TI 
一 二 一 3780 83160 
人 
| | |i850750) - 


Sheet1 由 ) 


专家 点 拨 

在 对 列表 进行 汇总 后 ， 若 要 取消 汇总 ， 
则 直接 在 “表格 样式 选项 ”组 中 取消 “汇总 
行 ” 复 选 框 的 勾 选 即 可 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 对 列表 中 的 数据 进行 汇总 时 默认 采用 求 
和 汇总 方式 ， 用 户 可 以 根据 操作 需要 更 改 汇总 
I 


qh 方法 
例如 在 “家 电 销 售 情况 3.xlsx” 中 将 汇总 
方式 更 改 为 求 最 大 值 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 选 中 汇总 项 单元 格 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 汇总 方 
式 ， 本 例 中 选择 “最 大 值 ”方式 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


第 13 草 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 瑟 


家 电镜 告 情况 3.x|sx - Microsoft Exce| - 
页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 加 载 项 设 |， 


家 电 销 售 情 况 3.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


大 =SUBTOTAL (109, [销售 额 ]》 
销售 日 期 > 商 呈 全 他 量 卫 4 多 全 和 价 了 请 的 A 


家 电 销 售 情 
i- 销售 日 其 商品 类 8 品牌 加 销售 单 


| 
| 冰箱 | 西门 | 4250 | 24 | 由 
2015/6/7 | 冰箱 | 西门 | 4250 76500 
| | | 11rs5o0 


2015/6/7 3780 83160 


2015/6/7 一 全 的- 3200 | 17 Shh 
人 | 


| ssorsol> 


Sheet1 
就 绪 ”在 22 条 记录 中 找到 2 个 名 


第 2 步 : @ 在 汇总 行 中 选中 要 汇总 列 对 应 | 
| sheet | 人 @ 上 | | 的 单元 格 ， 本 例 中 选择 “F25” 单 元 格 ， 单 击 

石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 

k 操作 如 下 图 所 示 。 ©) 


家 所 销售 情 况 3.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 宗 辐 视图 


在 更 改 汇总 方式 时 ， 若 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “其 他 函数 ”选项 ， he 
的 “ 播 入 函数 ”对 话 框 中 选择 需要 的 函 
进行 汇总 。 


OIC 对 其 他 列 的 部 分 数据 进行 


SE i | Sheet1 
/ /LA 就 可 人 3 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| pre ee an 
0 数 : 友 友 太太 次 | 门 ”会 司 的 “未 箱 量 的 求 和 汇总 ， 
ee 


京 电 销售 情况 3.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 


五 ， =SUBTOTAL(109, [销售 数量 ]) 


在 对 列表 中 的 数据 进行 汇总 时 还 可 以 先 第 Dp | a 


选 出 部 分 数据 ， 再 进行 需要 的 汇总 。 在 默认 情 着 SA 
况 下 ， 插 入 汇总 行 后 是 对 列表 中 的 最 后 一 列 数 二 二 


据 进行 求 和 汇总 ， 用 户 还 可 以 根据 操作 需要 对 
其 他 列 的 数据 进行 相应 的 汇总 。 


~ 
_ 
四 万 法 Sheet1 
咏 条 i103 图 , 


例如 在 “家 电 销 售 情况 3.xlsx” 中 对 “ 西 

门 ”公司 的 “冰箱 ”的 销售 数量 进行 求 和 汇总 ， 

a @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 

第 1 步 : 在 列表 中 将 “商品 类 别 ” 为 人 @ 实 用 指数 : 

人 
选 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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pe 则 可 以 将 列表 转换 为 普 
通 区 域 。 


qh 方法 
例如 要 将 “家 电 销 售 情况 2.xlsx” 中 的 列 
表 转 换 为 普通 数据 区 域 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 择 列 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 
切换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 “工具 ” 
组 中 单 击 * 转 所 为 区域" 搂 包 操作 如 下 图 所 未 


家 电镜 千 情况 2.xlsx - Mic 

开始 ” 揪 入 ”页 面 布局 。 公式 

”“ 国 通 dB 适 视 表 汇总 
日 明山 除 重复 项 


| 


A 0 | te | 49920 
杰 ”| 2015/6/5U 一 空 记 一 J | 4300 116100 
骨 媛 妊 | 2015/6/5 | 电视 | 康佳 | 2960 | 20 59200 


+inC A or 


第 2 步 : 弹出 提示 框 询问 是 否 将 列表 转换 
为 普通 区 域 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


(©) >> 13.3 合并 计算 与 模拟 分 析 技 巧 


在 编辑 表格 的 过 程 中 , 还 可 以 使 用 合并 计算 、 
模拟 分 析 功 能 对 表格 数据 进行 处 理 与 分 析 ， 接 下 
来 为 读者 介绍 这 两 个 功能 的 相关 应 用 技巧 。 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 


合并 计算 是 指 将 多 个 格式 相似 的 工作 表 或 
数据 区 域 按 指定 的 方式 进行 自动 匹配 计算 ， 如 
果 所 有 数据 在 同一 张 工 作 表 中 ， 则 可 以 在 同一 
张 工作 表 中 进行 合并 计算 。 


qh 方法 
例如 要 对 “家 电 销 售 汇 总 .xlsx” 的 工作 表 
弘 据 进行 合并 计算 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 汇总 数据 要 存放 的 起 始 蛙 元 
格 ; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 数 据 工 具 ” 
组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


oft Excel 


家 电 销 告 汇总 .xlsx - Micros 3 国 ~ 口 


给 页 面 布局 。 公元 2 视图 加载 项 


至 
7 人 秘 选 分 列 ge 和 
° vy 总 数据 验证 ~ 


fi 二 二 


数据 上 踊 


ZB 三 二 
分 级 吕 趟 
- 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ，@ 在 

“函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 汇总 方式 , 如 “ 求 和 ”，; 
@@ 将 插入 点 定位 到 “引用 位 置 ” 参 数 框 ， 在 工作 
表 中 拖 动 鼠标 选择 参与 计算 的 数据 区 域 ，@ 完 成 
选择 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 选择 的 数据 区 域 汐 
加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 ，@ 在 “标签 位 
置 ” 选项 组 中 勾 选 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 框 ; 
@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 完成 合并 计算 的 效 
末 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 告 汇总 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


B 
家 电 和 销售 汇总 
销售 数量 销售 额 
74 271600 
空调 91 356100 
; 和 1 62 222420 


48| 170420| 


| 空调 | 32 | 137600 | 
洗衣 机 
电视 
i 


Sheet] 


平均 值 : 127601.875 计数: 14 ” 求 和 : 1020815 时 四 - 一 一 一 + 100% 


-—-—---------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


a 


/说 明 


在 制作 销售 报表 、 汇 总 报表 等 类 型 的 表格 
时 经 党 需 要 对 多 张 工作 表 的 数据 进行 合并 计 
算 ， 以 便 更 好 地 奏 看 数 扼 。 


qh 方法 
例如 要 对 “家 电 销 售 年 度 汇 总 .xlsx” 的 多 张 
工作 表 数 据 进 行 合 并 计算 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 要 存放 结果 的 工作 表 中 选中 汇 
总 数据 要 存放 的 起 始 单元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 工 具 ” 
组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= ， 豪 电 销 千年 度 汇 总 ,x|sx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 
[到 | 
Kz 


获取 “_ 全 部 刷新 
外 部 数据 ~ -> 


?3 国 -- 口 
视图 加 载 项 


口 
2 局 


审阅 


M2 


出 B 
一 证 1 
加 


| 
2 
3 


六 


上 


四 季度 | 年 度 汇总 


业 


a 
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第 2 步 : 弹出 “合并 计算 ”对 话 杠 ，@ 在 
“函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 汇总 方式 ， 如 “来 
和 ”@ 将 光标 插入 点 定位 到 “引用 位 置 ”参数 
框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : @ 单 击 参与 计算 的 工作 表 的 标签 ; 
@ 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 参与 计算 的 数据 区 
域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


4557000 
9680720 


5262600 


合并 计算 - 引用 位 置 : 
一 季度 1$A$2:$C$7 


PP 
EEREES mo | 


第 4 步 ; 完成 选择 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 
将 选择 的 数据 区 域 涩 加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 
表 框 中 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


函数 ( 唱 : 

求 和 

引用 位 置 (R): 

一 季度 1$A$2:$C47 
所 有 引用 位 置 : 

^ 


删除 (D) 


四 


标签 位 置 
口 | 言行 加 
站 最 左 列 届 ) 加] 创建 指向 源 数据 的 链接 (9) 


289 
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第 5 步 @ 人 参照 上 述 方法 ， 添 加 其 他 需要 
参与 计算 的 数据 区 域 ，@ 勺 选 “ 首 行 ” 和 “最 
左 列 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 吕 赴 


引用 位 置 (R): 
|' 四 季度 1$A$2:$C$7 


在 对 多 张 工 作 表 进行 合并 计算 时 ， 建 
议 色 选 “创建 指向 源 数 据 的 链接 ” 复 选 框 ， 
勾 选 该 复 选 框 后 ， 若 源 数据 中 的 数据 发 生 
变更 ， 通 过 合并 计算 得 到 的 数据 汇总 会 自 
动 进行 更 新 。 
第 6 步 : 返回 工作 表 , 完成 对 多 张 工作 表 
的 合并 计算 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


HH 名 Os 家 电 销 告 年度 ;总 ,xlsx - Microso 
立 件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 BE 


B9 | : 友 
和 B C D E F 
家 电 年 度 汇 总 
销售 数量 销售 额 
电视 5094 17829000 
冰箱 6546 26851692 
空 讶 7331 22740762 


B336 15878016 
6295 16706930 


-| 


器 


2 
[me C1 


| 一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 年 度 汇总 由 


/说 明 


单 变 量 求解 束 是 求解 共有 一 个 变量 的 
它 通 过 调整 可 变 单 元 格 中 的 数值 使 之 


方程 ， 
按照 给 定 的 公式 来 满足 目标 单元 格 中 的 目 
标 值 。 


qh 方法 


例如 , 假设 某 计 手机 的 进 价 为 1250 元 , 销 
售 旨 用 为 12 元 ,要 计算 销售 利润 在 不 同情 况 下 
的 加 价 和 下 分 比 : 其 体 棵 作 方 法 灿 下 。 

第 1 步 : | 在 工作 表 中 选中 “B4” 单 元 格 ， 
输入 公式 “=B1*B2-B3”， 然 后 按 ‘Enter〉 键 
人 确认， 操作 如 下 图 所 示 。 


进行 单 变 县 求解 .xlsx - Microsoft Exce|l 3 国 - 口 


页 面 布局 公式 ”数据 案 阅 ”视图 加 载 项 


a B 
手机 进 价 ”1 _12501 
加 价 百分比 | 
销售 费用 | 

| 销售 利 | 润 


Sheet1 


第 2 步 : @ 选 中 “B4” 单 元 格 ;， 思 切换 
到 “数据 ”选项 卡 ;，@@ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 
中 的 “模拟 分 机” 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


进行 单 变 县 求解 ,xjsx - Microsoft Excel 


5 国 了 * EE 


填充 。 Bo 
复 项 IE 二 
和 排 床 。 第 咎 T。 人 和 He 分 退 易 示 


= 广安 管理 器 (9).. 
| 上 


=B1l*B2-B3 


D E G 


让 B 
手机 进 价 1250 
级 从 自生 世 


0 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 中 的 操作 略 有 不 同 ， 即 
选中 单元 格 后 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 假 
设 分 析 ” 按钮 。 


第 3 步 : 弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 杠 ，@D 在 
“目标 值 ” 文 本 框 中 输入 理想 的 利润 值 ， 本 例 
中 输入 “300” 四 在 “可 变 单 元 格 ” 参 数 框 中 
输入 “$B$42”， 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


四 
9 2 


第 4 步 :| 弹出 “ 单 变 量 求解 状态 对话 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


对 单元 格 B4 进行 单 变量 求解 兰 二 涩 行 [ 
求 得 一 个 解 。 


目标 值 : 300 
当前 解 : 300 


第 5 冰 汪 返回 工作 表 ， 即 可 计算 出 销售 利 
润 为 300 元 时 的 加 价 百 分 比 , 效 来 如 下 图 所 示 。 


”进行 单 变 县 求解 ,xlsx - Microsoft E,. 


?3 国 - 口 x 
页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 |， 


x =B1l*B2-B3 


B C D 
1250 
24. 96% 


外 
1 | 手机 进 价 
2 加价 百 分 比 


3 | 销售 费用 ii2 
4 | 销售 利润 [ 300l] 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 娘 太 友 六 六 


直 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


波 


站 一 

三/ 说 明 

使 用 单 变量 求解 只 能 解决 具有 一 个 未 知 变 
量 的 问题 ， 如 果 要 解决 包括 较 多 可 变 因 素 的 问 
题 ， 或 者 要 在 几 种 假设 分 析 中 找到 最 佳 执行 方 
案 ， 可 以 用 方案 管理 喜来 实现 。 


例如 ， 假 设 某 玩具 的 成 本 为 246 元 ， 销 售 
数量 为 10， 加 价 百 分 比 为 40%， 销 售 费 用 为 
38 元 ， 在 成 本 、 加 价 百 分 比 及 销售 费用 各 不 相 
同 、 销 售 数量 不 变 的 情况 下 计算 毛利 情况 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 “B5” 单 元 


格 ; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 利 单 击 “ 数 据 
工具 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
操作 如 


下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 右 ” 选 项 ， 
个 图 号 不 


方案 管理 器 .xlsx - Microsoft Exce| 


开始 ”插入 “页面 布局 。 公式 视图 。 ”加 载 项 
本 四 | | 多 时 | A 车 快 到 填充 
[Ls - 2 x 国 国 
获取 全 部 刷新 和 | 排序 自选 分 列 
局 - 加 A T 
连接 排序 和 秘 选 
B5 ~| : 到 | =B1+B2+EB3-Bd 5 算 表 中 
让 B C D E F 加 
本 246 
2 | 销售 数量 10 
3 | 加 价 自 分 比 40. 00% 
4 | 销售 费用 2 
5 | 毛利 946 | 
6 
1 


第 2 步 : 弹出 “方案 管理 右 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 * 添 加 "按钮 。 


29 | 


13 章 “Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


第 3 步 : 弹出 “编辑 方 条 ”对 话 杠 ，@ 在 
“方案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 , 如 “方案 一 ”; 
@@ 在 “可 变 单元 格 ”参数 框 中 输入 “$B$1,$B$3， 
$B$4”; 人 @ 围 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 


$B$1,$B$3,$B$4 @ 


按 住 Ctr| 揣 并 单 去 筷 标 可 选 定 非 柜 邻 可 变 羊 元 格 。 


备注 (QO): 
创建 者 Administrator 日 期 2015/6/17 


保护 
防止 更 改 (P) 
加 | 隆 荡 上) 


第 4 步 : 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 杠 ， 
@ 分 别 设置 可 变 单元 格 的 值 ， 如 238、0.35 和 
30; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


$B$1 |238 
$B$3 |0.35 


第 5 步 : 返回 “方案 管理 右 ” 对 话 框 ， 
@ 参 照 上 述 操作 步骤 添加 其 他 方案 ; @ 早 击 “ 摘 
要 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


: |$B$1,$B$3,$B$4 
创建 者 Administrator 日 期 2015/6/17 
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第 6 步 : 弹出 “ 方 宁 摘 要 ”对 放 杠 ，O@ 过 
中 “方案 摘 要 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “结果 单元 格 ” 
参数 框 中 输入 “B5”; @@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 7 步 : 返回 工作 表 , 可 以 看 到 目 动 创建 
了 一 个 名 为 “方案 摘要 ”的 工作 表 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


注释 ， “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 
建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 


a 0 
每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


方案 摘要 | Sheet1 | ”由 : [4] | 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 六 


一 


在 Excel 中 可 以 使 用 模拟 运算 表 分 析 数 
据 ， 通 过 模拟 运算 表 可 以 在 给 出 一 个 或 两 个 变 
量 的 可 能 取 值 时 奏 看 茶 个 目标 值 的 变化 情况 。 
根据 使 用 变量 的 多 少 可 以 将 变量 分 为 单 变量 和 
双 释 量 两 种 ， 下 和 面皮 先 讲解 单 变 量 模拟 运算 表 
的 使 用 。 


GD 方 ; 

例如 , 假设 某 人 问 银 行 贷 球 50 万 元 ， 借 天 
年 限 为 15 年 ， 3 现在 计算 
不 同 “ 年 利率 ”下 的 “等 额 还 球 额 "具体 操作 
方法 如 下 。 


第 1 步 : 


选中 “F2” 单 元 格 ， 输 入 公式 
“PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 (Enter〉 键 得 出 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


图 日 6- © 
文件 开始 揪 入 页 面 布局 


= 单 变 县 模拟 运算 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 


7 :ix v Af | =PMT(B2/D2, E2,-A2) 


> 
I 


a B 
着 款 金 额 。 “年 利率 年 年 过 多 期 类 还 率 其 等 党 
500000 5.50% 15 


示 同 年 利率 
等 额 还 款额 


I 


5. 50% 6. OO% 6. 50% 7. OO% 


PP 
ONPCODVDAm 和 PWD- 


个 ) : 
上 -+ 100% 


第 2 步 : 选中 “B5” 单 元 格 ， 输 入 公式 
“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 〈Enter〉 键 得 出 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


x 
开始 ” 插入 ”页面 布局 


单 变量 模拟 运算 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 


?3 国 - 口 Xx 
视图 加载 项 


过 | 左 =PMT (B2/D2, E2, ~-A2) 


B D F 
年 利率 从 要 年 年 还 款 期 类 还 素 二 等 额 还 款额 
5. 50% 15 1 15  ¥49, 812. 80 


人 
500000 


4 | 不 同年 利率 5. 50% 6. 00% 6. 50% 了 . 00% TF. 30% 
5 | 等 额 还 款额 _【_#49, 812. 80l 
6 


Sheet1 二 ) 


第 3 步 : O@ 选 中 “B4:F5” 单 元 格 区 域 ， 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 在 “数据 工具 ” 
组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ;， @ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


第 13 曹 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


加 名: 吕 - = 单 变 县 模拟 运算 表 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 其 


aE 开始 ”插入 页 面 布局 公式 E24 视图 ”加载 项 登录 
S sd 了 守 、 民 


获取 全 部 局 新 回 z| 排序 第 选 ” 分 列 
外 部 数据 - 人。 四 刘 pp” 
连接 排序 和 篇 选 
B4 ~| : 友 | 5.5% 


B 4 
工 俏 各 全 年 利率 rp 年 环 款 朋 半 江 款 且 红 和 
2 500000 5. 50% 15 1 15 ¥49, 812. 80 
3 
4 | 不 同年 利率 5. 50% 6. 00% 6. S50% 
5 | 等 额 还 款额 【有 TS 
6 
8 vv- 
Sheet1 ® ;加 加 


求 和 : 4981312.18956 


明 加 四 


第 4 步 : 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 
@ 将 光标 插入 点 定位 到 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 
参数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引用 的 单元 格 ; @ 
单 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


平均 值 : 830218.7096 计数 : 6 


合 训 全 


输入 引用 行 的 单元 格 B): |$8$92 。 ” 国 ] | 
输入 引用 列 的 单元 格 C: | ” 国 | 
| ea 


第 5 步 : i 可 计算 出 不 同 
“年 利率 ”下 的 “等 额 还 球 额 ”， 然后 将 这 些 计 
算 ee ” 效果 如 下 网 
所 示 。 


示 同 年 利率 
等 额 还 款额 


5. 50% 
¥49. 812. 80 


单 变 县 模 拟 运 算 表 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


| 
等 额 还 款额 
15| ¥49, 812. 80 


B 
EE 年 利率 人 年 还 素 二 还 未 
500000 5. 50% 15 1 


下 同和 训 5. 50% 6. 00% 6. 50% 了. 00% 了 .30 的 


¥49, 812. 80| ¥51, 481. 38 | ¥53,176.39 | ¥54,897. 31 942.08 
Li 


Ee 


[me 


Sheet1 ® : 品 


时 站 - 一 一 一 一 一 一 + 100% 


量 模 拟 运 算 表 分 术 


人 全 用 双 变 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 一 一 一 


Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


HS- CG-s: 双 变 县 模 拟 运 算 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 
开始 插入 页 面 布局 公 视图 加 载 项 


四 | A 匣 快速 填充 。 用 
Ts 4 区 于 过 | 上 本 2 人 


获取 。 全 部 刷新 二 Z| 排序 。 第 和 ee 

在 使 用 单 变量 模拟 运算 表 时 只 能 解决 一 个 | ”i | | 

et Teo EE EEN 
， 如 果 想 要 查看 两 个 变量 对 公式 计算 结果 的 | 11 和 十 


但 多 定年 利 率 ”人 年 限 年 未 于 央 数 ”过 吉 基 下 季 关 还 了 
-A 则 需要 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 。 


500000 日 . 50% 15 15| ¥53, 176. 39 


¥53, 176. 39 
200000 


300000 
400000 


”例如 ， 假设 借款 年 限 为 15 年 ， 年 利率 为 450000 
6.5%， 每 年 还 款 期 数 为 1， 现 要 计算 不 同 “ 代 第 团 生 时 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 将 


球 金 籁 ”和 个 同 “ 人 还 于 期 数 ” 下 的 “等 额 还 球 | 光标 插入 点 定位 到 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 参 

物 ”， 具 体操 作 方 法 如 下 。 数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引用 的 单元 格 ， 操 作 
第 人 刀 汪 选中 “F2” 单 元 格 ， 和 输入 公 却 | 如 下 图 所 示 。 

“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 〈Enter〉 键 得 出 | [ 画 百 sa 


计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， A 
| | 人 王国 了 ea 


5=EQ3=3 机 | 
获取 全 部 刷新 z| 排序 渠 选 | 下 es 思 
~ 网 EX 数据 验证 v9 


排序 和 得 选 数据 工具 


名 所- QQ” 双 变 县 模拟 运算 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 - 口 Xx 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数 司 ”市 阅 。 视图 。 jn 载 项 要, 


| 人 ££ =PNMT (B2/D2, E2, ~-A2) & =PNT (B2/D2, E2, -A2) 


B F 
全 各 多 年 利率 和 年 还 人 rn Pe 
500000 6.50% 


B E F 

从 到 金 到 年 利率 和 年 还 素 要 还 款 期 数 ,等额 还 款 富 
500000 6. 50% 15| ¥53,176. 391 

二 直人 人 .家 


¥53 176. 39 
200500| | 模拟 运算 志 


输入 引用 行 的 单元 格 (BR): 
输入 引用 列 的 单元 格 (O: 


首 款 金 额 


(me Le 


图 加 四 -一 一 + 100% 
2 消 玫 和 夺 中 “A5” 单 元 格 ， 输 入 公式 
“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 (Enter) 键 得 出 第 5 步 : @ 将 光标 插入 点 定位 到 “输入 引 
计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 用 列 的 单元 格 ” 参 数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引 
TE 用 的 单元 格 ， 思 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 


开始 插页 面 布局 公式 数据 证 网 。 视图 。 jo 工 项 于 ,| 图 所 示 。 


fz =PNMT (B2/D2, E2, —A2) 


B D E F 
从 可 全 入 年 利率 从 各 年 了 年 还 款 期 数 “ 还 款 期 数 等 额 还 款额 
500000 6.50% 15 15| ¥53, 176. 39 


[ed 


Ex 完 
| ¥53, 176. 39] 


200000 
300000 
400000 
450000 


Sheet1 由 


‘OO 


B 
| 年 利率 从 就 年 碌 年 还 束 款 蒜 戎 到 和 区 害 页 
Bb. 50% 1 号 15| ¥53, 176. 39 
i 还 款 期 数 
¥58 176, 39 E> 6 
甩 | 


第 3 步 : @ 选 中 “A5:F9” 单 元 格 区 域 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 自在 “数据 工具 ” 400000 
组 中 单 击 “ 模 拟 分 机 ”按钮 ; de Ee 
列表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 
所 示 。 


200000 EE 
输入 引用 行 的 单元 格 (R): | $E$2 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
区 
8 
9 


上 
mtd De 
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第 6 步 : 经 过 上 述 操作 后 ,可 在 工作 表 中 
计算 出 不 同 “ 信 球 金 额 ” 和 和 不同“ 还 球 期 数 ” 
下 的 “每 额 还 球 额 ” 然后 将 这 些 计算 结 末 的 数 
子 格 陈 设置 为 “货币 ”， 效 朱 如 下 网 所 示 。 


双 变 县 模拟 运算 表 ,xlsx - Micros 
公式 数据 


开始 ”插入 ”页面 布局 
| 


F 
等 额 还 款额 
15, ¥53, 176. 39 


a B C 
借款 金额 “年 利率 借款 年 限 年 还 款 期 数 还 款 期 
500000 6. 50% 15 1 


借款 金额 还 款 期 数 
¥53, 176. 39 2 3 4 5 6 
200000 ¥109, 852. 30 ¥75, 515. 14 ¥58, 380. 55  ¥48, 126. 91 | ¥41, 313. 66 
300000 ¥164,778.45 | ¥113, 272. 71 ¥87, 570. 82 | ¥72,190.36 | ¥61, 970. 49 
400000 ¥219, 704.60 | ¥151, 030. 28 ¥82, 627. 32 
450000 ¥247,167.68 | ¥169, 909. 07 ¥92, 955. 74 


¥116, 761.10 ; ¥96, 253. 82 
¥131, 356. 23_ ¥108, 285. 54 


[ss 


Sheet1 中 : [J ] [Lr] 


就 绪 时 四 - 一 | 一 + 100% 


5 使 用 局 拟 运 算 表 制作 九 九 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 娘娘 交 太 次 


一 


在 实际 应 用 中 使 用 模拟 运算 表 还 可 以 制作 
九 九 乘法 表 ， 接 下 来 讲解 其 操作 方法 。 


使 用 模拟 运算 表 制 作 九 九 乘法 表 的 操作 方 
Fs 

第 1 步 : 新 建 一 个 名 为 “ 九 九 乘法 表 .xlsx” 
的 工作 敌 ， 分 别 在 “B1:J1” 和 “A2:A10” 单 
元 格 区 域 中 输入 数字 1 一 9, 然后 设置 相应 的 格 
式 和 边框 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 13 昔 ”Excel 数据 处 理 与 分 析 扩 巧 


第 2 步 9 选中 “Al” 单 元 格 ， 输 入 公式 
“ =IF(A11>A12,"",All&"x"&A12&"="&All* 
A12)”， 按 《Enter〉 键 进行 确认 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


九 九 荚 法 表 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 审阅 视图 


加 载 项 


cn 站 国正 四 | 二 


| | 
DO 


第 3 步 : 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 
人 @ 分 列 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “输入 引 
用 列 的 单元 格 ” 参 数 框 中 设置 引用 参数 ，@ 单 
击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


楼 拟 运 算 表 


$A$11 


给 入 引用 行 的 单元 格 (B): 
注入 引用 列 的 单元 格 (C): $A$13| 


第 4 步 ; 返回 工作 表 , 可 以 但 看 九 九 乘法 
表 的 初始 效 灯 ， 如 下 图 所 示 。 


九 九 冬 法 表 .xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 加 载 项 


=IF (A11>A12, ,All&” X"&Al2&"="&Al1l*A12) 


X=0 山 可 3 4 5 6 时 8 加 
EI | | 1 
四 :>x2-2| :xz | | | | | 1 1 
上 | :xs-s|2xsza|sxs9| | | | | | 
国 国 加 :>x4-| 2x4-s|3x4-lzltxeltl | | | | 


[5 |1x5-5 |2x5-10|3x5-15|4x5-20l5x5-25| | | 
BS) 1x66|2x6-12|3xe-1e|4xe=24|sxe=solexe=se| | | | 


MN 1X7-7 |2X7-14|3x7=21|4x7=28|5x7=35|ex7=42|7x7=49| | | 
[3 |1xe-8 |2xX8-16|3X8-24|4X8-32|5xX8=40|6X8-48|7X8=56|8X8=64| 
四 | 1x9=9 |2x9=18|3x9=27|4x9=36|5X9=45|6X9=54|?X9=63|8X9=72|9X9=81| 


ba 


- | | 
时 四 - 一 一 一 | 一 + 1009% 
-上 


第 5 步 : 选中 “Al” 单 元 格 ， 打 开 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “上 自 定 义 ” 选 项 ; @ 
在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “;;;” 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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^ | 示例 


类 型 中 ): 


[: | @ - 


G/ 通 用 格式 
0 


_ 半 六 ###0 _， 半 * - 闪 ##0_， 半 "-"”:@_ 

_ 半 闪 开 #0,00 ;， 羊 * - 闪 ##0,00 ; 半 "-"?22 ;，@_ 
韶 , 闪 间 站;- 关 , 闪 #0 

江 基 #0'[ 红 色 ]- 才 基 #0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


专家 点 挨 


执行 本 步 操作 是 为 了 隐藏 “A1” 单 元 
格 中 的 内 容 ， 从 而 使 九 九 乘法 表 更 加 整洁 、 
美观 。 


第 6 步 : 返回 工作 表 , 完成 九 九 乘法 表 的 
制作 ， 在 “B2:J10” 单 元 格 区 域 中 选中 任意 
元 格 , 编辑 柱 中 显示 的 公式 都 是 “=TABLE (A1l， 
A12)”。 九 九 乘法 表 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


九 九 冬 法 表 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 窗 阅 视图 


开始 ”插入 页 面 布局 


fk | {=TABLE(A11,A12)} 
D E F 
| 4 5 6 7 8 9 

:xi:| | | | | 1 
国 罗 是 1x2-?|2xztl| | | | | | 
上 ES 1xs=s| 2xs=6lsxs9| | | | | | 
| 1x4=t| 2x4=s |3xd4=l2|4xsltl | | | | 
B50 1xs-=5|2xs=10|sxs=15|4xs=20lsx5-25| | | | 
| 6 | 1x6=6 |2x6=12|3x6=18|4xe=24|sxe=s0lexe=se| | | | 
| YY | 1X7=7 |2X7=14|3X7=21|4X7=28|5x7=35|ex7=42|7X7=49| | 
| 8 |1x8=8|2x8=16|3x8=24|4X8=32|5xX8=40|6xs=48|7X8=56|axs=e4| | 
[9 | 1xe=9 |2x9=18|3x9=27|4x9=36|5x9=45|6x9=54|7X9=63|8X9=72|9x9=81| 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


一 


如 末 需 要 在 目标 单元 格 中 计算 出 公式 中 的 
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最 优 值 ， 可 以 使 用 规划 求解 。 规划 求解 ”将 直 
接 或 间接 与 目标 单元 格 中 公式 相关 联 的 一 组 单 
元 格 中 的 数值 进行 调整 ， 最 终 在 目标 单元 格 中 
计算 出 期 鹿 的 结 来 。 

此 外 ， 在 进行 规划 求解 时 因为 功能 区 中 
没有 规划 求解 工具 ， 还 需要 先 加 载 规 划 求 解 
| 


例如 某 公 司 组 织 抽奖 活动 ， 各 等 级 奖品 的 
设置 情况 如 下 图 所 示 。 


Ea 


某 公司 有 员工 500 人 ， 为 了 让 每 位 员工 都 
能 抽 到 奖品 ， 总 奖品 数量 必须 为 S00 件 ， 现 在 
要 计算 各 种 奖品 应 购买 多 少 才能 达到 要 求 ， 且 
成 本 最 低 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “加 载 项 ”选项 卡 ， 四 在 “管理 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ; 目 单 击 “ 转 
到 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| Excel 选项 [| 9。 les | 


也 查看 和 管理 Microsoft Office 加 载 项 。 


加 载 项 


匀称 

活动 应 用 程序 加 载 项 

Acrobat PDFMaker Office COM Addin 
Chinese Conversion Addin 


位 置 ” 半 型 


DN,..ll 
Di\...LL 


COM 加 
COM 加 ~ 
中 | 


项 :Acrobat PDFMaker Office COM Addin 


: Adobe Systems, Incorporated 
: 没有 可 用 的 兼容 性 信息 


D:\Program Files\Adobe\Acrobat 7.0\PDFMaker\ 
Office\PDFMOfficeAddin.dll 


说 明 : 四 PDFMaker Office COM Addin 


ENG 


第 2 步 : 弹出 “加 载 安 ” 对 话 框 ，@ 勾 选 
“规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 13 草 Excel 数据 处 理 与 分 析 近 耳 


专家 点 拨 


在 本 操作 中 ， 因 为 要 通过 规划 求解 计 


算 各 种 奖品 应 购买 多 少数 量 ， 所 以 在 单元 
格 区 域 “B2:B4” 中 不 用 填写 数字 


般 5 要 到 @ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 市“ 分 析 ” ©) 
i 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 “了 本 
用 于 优化 和 公式 求解 的 工具 


5 页 Ti 前 | 


zl 5 TIRETR 分 级 加 

第 3 步 ;” 在 工作 表 的 “D2” 蛙 元 格 中 输 
入 公式 “=B2*C2”， 并 将 公式 复制 到 “D3:D4” 
单元 格 区 域 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


礼品 计划 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


机 a 全 NE 


z| Bt 自选 了 数据 工具 分 级 显示 
ly 


排序 和 筑 选 


Sheet1 由 


时 四 - 一 一 上 一 一 + 100% 


第 6 步 : 弹出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “设置 目标 ”参数 框 中 设置 参数 “$D9$5”; 
四 在 “通过 更 改 可 变 单 元 格 ” 参 数 框 中 设置 参 
数 “$B$2:$B$4” 和 目 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


雪 团 区 凤 在 “B5” 单 元 格 中 输入 公式 | mano 区 0 


“=SUM(B2:B4)”， 然 后 将 公式 复制 到 “D5” | | * esxaw own osay 
单元 格 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 一 一 @ 


礼品 计划 ,xlsx - Microsoft Excel 半 守 约束 :(U) 


开始 ” 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 


4 29 | 站” 公 规 划 求解 


zl 入 篇 先 ”类 RT 具 分 级 呈 示 


更 改 (Q) 


删除 (D) 


排序 和 算 选 全 部 重 冒 (R) 


大 =SUN (D2:D4) 装 入 /保存 山 


V| 使 无 约束 变量 为 非 负数 (K) 


选择 求解 方法 :(E) 非 线 性 GRG -| 选项 (P) 
求解 方法 


为 光滑 非 线 性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 线性 规划 引 
擎 ， 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 演化 引擎 。 


时 四 “一 一 人 一 一 一 + 100% AAA 一 上. 


第 7 步 : 弹出 “添加 约束 ”对 话 枉 ，@ 将 
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单 击 “添加 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 沃 ji 约束 ee 


单元 格 引 用 :(E) 


第 8 步 : @ 继 续 在 “添加 约束 ”对 话 框 中 
添加 约束 条 件 ， 将 单元 格 “B3” 的 约束 条 件 设 
置 为 “<=80”;， 四 单 击 “添加 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


” 


尖 加 约束 


第 9 步 : @ 继 续 在 “添加 约束 ”对 话 框 中 
添加 约束 条 件 ， 将 单元 格 “B4” 的 约束 条 件 议 
置 为 “>=260” 四 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


” 


湛 加 约束 


第 10 步 : @ 继 续 在 “添加 约束 ”对 话 框 
中 添加 约束 条 件 ， 将 单元 格 “B5” 的 约束 条 件 
设置 为 “=500” 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


湛 加 约 率 


| 她 


返回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 
在 “用 守 约 束 ” 列 表 框 中 将 显示 添加 的 所 有 约 
束 条 件 ， 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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早 元 格 “B2” 的 约束 条 件 设置 为 “<=30”; @ 


| 规划 求解 参数 


设置 目标 :中 $D$5| 


到 : 加 最 大 值 (M) 名 最 小 值 (N) € 


通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 
$B$2:$B$4 


遵守 约束 :(U) 
$B$2 <= 30 
$B$3 <= 80 
$B$4 >= 260 
$B$5 = 500 


Y| 使 无 约 荣 变量 为 非 负 数 (办 
选择 求解 方法 :{E) 


非 线性 GRG 


| 选项 四 


为 光滑 非 绪 性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 线性 引擎 。 为 线性 规划 求解 问题 选择 单纯 续 性 规划 引 
擎 ,并 为 非 光 滑 规 划 求解 问题 选择 演化 引擎。 


第 12 步 : 弹出 “规划 求解 选项 ”对 话 框 ， 
@ 选 中 “保留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 :名单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


规划 求 冲 结果 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 
外 保留 规划 求解 的 解 
〇 还 原初 值 

口 返回 “规划 求解 一 数 ” 对 话 杠 


: 2 | 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状 况 。 


的 一 | 的 全 人 二 地 最 作 解 。 使 用 单纯 线性 规划 
二 ， 这 意 二 个 全 局 最 优 解 。 


口 制作 报告 大 岗 


保存 方案 … . | 


第 13 步 : 


求解 的 结 


返回 工作 表 ， 工 作 表 中 将 显示 
， 效 末 如 下 图 所 示 。 


礼品 计划 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 和 = 站 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 


4 下 < [HH | 国 | | 


和 | 排序。 馆 迁 炊具 分 级 呈 示 
fy v v 


排序 和 秘 选 
££ =SUND2:D4) 


D E 


金额 


榨 汁 机 
合计 | 5o0 | | 530500) 


Sheet1 
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名 称 管理 器 [LE 
分 析 贷 款 方式 ) | | [sw 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一- 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


， 数值 引用 位 置 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| | 寺 吉 于 
.0 ' 贷款 时 间 5 =Sheet1!$C$2 
@ 实 用 指数 : 文 妇女 女 交 


还 款 方式 等 本 =Sheetl11$D$y2 
利息 本 金 比 13. 98% =Sheet1!$B$5 
利息 总 额 62906. 25 =Sheet11$a$5 
平均 每 年 利息 12581. 25 =Sheet11$cy5 


一 


宇 / 说 明 


4 | 中 


引用 位 置 (R): 


人 们 在 进行 房屋 贫 球 时 通常 会 午 点 考虑 等 ee 
籁 还 蒜 或 等 本 还 球 方 式 ， 此 外 ， 贷 球 在 5 年 内 = 
的 利率 与 9 年 以 上 的 利率 有 上 所 不 同 ， 也 是 用 户 第 3 上 打开 “方案 管理 器 ” 对 话 框 ， 单 


会 考虑 的 因素 之 一 ， 这 时 使 用 方案 管理 器 可 以 | 十 “添加 ” 接 钮 ， 损 作 如 下 图 所 示 。 


非常 方便 地 以 不 同 的 贷款 方式 作为 分 析 对 象 进 | 
_ 方案 管理 器 
行 对 比分 析 。 


G 方法 
例如 以 45 万 元 的 公积金 贷 球 为 例 , 5 年 期 未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 "添加 " 按 握 ， 
以 下 的 年 利率 假定 为 5.5%，5 年 期 以 上 的 年 利 
率 假定 为 6.2%， 现 在 分 别 以 5 年 还 球 、20 年 
还 款 、 等 本 还 球 和 等 额 还 蒜 4 种 方式 进行 分 析 
比 蚁 ，。 其 条 标 作 方法 如 下 
第 1 步 : 在 工作 表 的 “AS” 单 元 格 中 输 
入 公式 “=IFOD2='" 等 额 ",PMT(A2/12,C2*12， 
-B2,,)*C2*12-B2,(B2*C2*12+B2)/2*A2/12) ”， 
在 “B5” 单 元 格 中 输入 公式 “=A5/B2”， 在 
<“aes2” 前 元 人 入 从 下 《一 »” 疆 
ie “方案 名 ”文本 框 中 输入 “等 额 5 年 期 "”@ 在 
z “可 变 单元 格 "参数 框 中 设置 参数 "$A42,$C$2: 
i | $D$2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 


友 | =IF (D2=” 等 额 *, PMT (42/12, C2*12,-B2,,)* 人 ^ No 
C2*12-B2, (B2*C2*12+B2) /2*A2/12) 


& B D 
贷款 年 率 ] 贷款 金额 ] 贷款 时 间 还 款 方式 ] 
5.50% | 450000 | 5 | 等 本 | 


第 4 步 : 弹出 “编辑 方案 ”对 话 杠 ，@ 在 


编辑 方案 | 


下 


($A$2,$C$2:$D$2| 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 启 标 可 选 定 非 由 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (QO): 
| 创建 者 Administrator 日 期 2015/9/9 


由 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


i 
li |O 


Sheet1 


第 2 步 : 分 别 为 工作 表 中 的 单元 格 定义 名 保护 
称 ， 参 数 如 下 图 所 示 。 团 防止 更 改 (B) 


门 隐藏 (D) 
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第 5 步 : | 弹出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 
@ 分 别 设 症 相 应 的 参数 ; 四 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 
人 | 
请 输入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
货款 年 挛 |0.055 
贷款 时 间 5 


还 款 方 式 | 等额 
@[L = dC 


第 6 步 返回 “方案 管理 上 器 ”对 话 框 ,可 
以 看 见 添 加 了 “等 括 5 年 期 ”方案 ， 效 来 如 下 


图 所 示 。 
方案 管理 器 © le 


方案 (QQ): 
4 四 


删除 (D) 


合并 (M).… 


可 变 单 元 格 : | 贷款 年 挛 ,$C$2:$D$2 


备注 : 创建 者 Administrator 日 期 2015/9/9 


第 7 步 : 通过 单 击 “ 添 加 ”按钮 依次 添加 
其 他 3 个 方案 ， 其 中 “可 变 单元 格 ” 的 参数 依 
然 是 “$A$2,$C$2: $D$2”。 各 个 方案 的 名 称 及 
变量 取 值 如 下 图 所 示 。 
| 等 僻 5 年 期 | 等 本 5 年 期 [等 额 20 年 期 [等 本 20 年 期 


0.055 | 0.062 | 0.062 
| 5 | 2 | m0 | 


对 > 
贷款 时 间 


第 8 步 : 完成 添加 后 ， 在 “方案 管理 器” 


对 话 框 的 “方案 ”列表 框 中 将 显示 所 有 方案 ， 
单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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可 变 羊 元 格 : | 贷款 年 率 ,$C$2:$D$2 
备 广 : 创建 者 Administrator 日 期 2015/9/9 


第 9 步 弹出 “方案 摘要 ”对 话 框 ，@ 在 
“报表 类 型 ”选项 组 中 选择 “方案 摘要 ” 单 选 
按钮 ; @ 在 “结果 单元 格 ” 参 数 框 中 设置 参数 
“=$A$5: $C$5”; @@ 甲 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


方案 摘要 [2 2] 


=$A$5:$C45| 


第 10 步 : 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 目 动 创 
建 了 一 个 名 为 “方案 摘 要 ”的 工作 表 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


加 所- Gs 房屋 贷款 方式 分 析 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一口 Xx 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 加 载 项 


££ 


了 卫 到 G H 


当前 值 : 等额 5 年 期 ” 等 本 5 年 期 ” 等 额 20 年 期 ” 等 本 20 年 期 


62906. 25 65731.37864 
13. 98 61 


B2906.25 336258.2434 280162.5 
13. 98 2 62. 26% 
14008. 125 


12581.25 13146.27573 12581.25 16812.91217 


的 是 在 


方案 摘要 | Sheet1 | 图 
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Excel 图 表 与 迷你 图 应 用 技巧 


图 表 是 重要 的 数据 分 析 工 具 之 一 ， 图 表 可 以 非常 直观 地 诠释 工作 
表 数 据 ， 并 能 清楚 地 显示 数据 间 的 细微 差异 及 变化 情况 ， 从 而 使 用 户 
能 更 好 地 分 析 数 据 。 本 章 主要 针对 图 表 功 能 向 读者 讲解 一 些 操作 技巧 。 


>> 14.1 图 表 的 创建 与 编辑 技巧 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 很 轻松 地 创建 各 种 
类 型 的 图 表 ， 在 完成 图 表 的 创建 后 还 可 以 根据 
需要 进行 编辑 和 修改 ， 以 便 让 图 表 更 直观 地 表 
现 工作 表 数 据 。 


入 让 0 月 随心 所 欲 地 创建 图 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


Ld 


@ 实 用 指数 : 六 妇女 女友 


人 3/ 说 明 


创建 图 表 的 方法 非常 简单 ， 只 需 选 择 要 
创建 为 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 选择 需要 的 图 
表 样 式 即 可 。 在 选择 数据 区 域 时 ， 用 户 可 以 
根据 需要 选择 整个 数据 区 域 ， 也 可 以 选择 音 
分 数据 区 域 。 

办 万 法 
例如 为 部 分 数据 源 创建 一 个 柱 形 图 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 创建 为 图 表 的 数据 区 域 ; 
四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; 四 在 “图 表 ” 组 中 
单 击 图 表 类 型 对 应 的 按钮 ， 本 例 中 单 击 “插入 
柱 形 图 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 的 柱 形 图 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


; 品名 | 2013 年 | 20 
雅 诗 兰 贷 | 320165 | 40 | 
4 | 雅 泣 | 402992 | 30 [yy 


Sheet1 


上 
平均 值 : 402062.6667 “计数 : 16 求 和 : 3618564 围 四 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


专家 点 挨 
在 选择 数据 区 域 后 ， 单 击 “ 图 表 ” 


组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 , 在 弹出 的 “ 插 
入 图 表 ” 对 话 框 中 也 可 以 选择 需要 的 图 
表 样 式 。 


筑 史 遇 由 经 过 上 述 操作 后 , 将 在 工作 表 中 
插入 一 个 图 表 ， 当 将 鼠标 指针 指向 该 图 表 的 边 
缘 时 鼠标 指针 会 咀 发 状 ， 此 时 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 并 拖 动 鼠标 可 移动 图 表 的 位 置 。 调 整 图 表 位 
置 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


东方 佳人 化 娄 品 销 告 统计 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设 i 


图 表 2 | 放 


& B C D E 
| 高丝 | 501662 | 296309 | 406723 | 
图 表 标 题 


2013 年 2014 年 2015 年 


加 雅 诗 兰 绍 上 Dior 日 资生堂 


F G 


3 ba 
: |4 | | » 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 女 


一 


在 创建 图 表 后 ， 知 图 表 的 类 型 不 符合 用 户 
的 需求 ， 则 可 以 更 改 图 表 的 类 型 。 
G4 万 法 

例如 要 将 上 述 创建 的 图 表 更 改 为 折线 图 类 

型 的 图 表 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :” @ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 和 目 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 
改 图 表 类 型 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


计 表 1.xlsx - Microsoft Exce| 
be 定 阅 视图 加 载 项 
EE 人 时 = 匡 国 也 IE 
| := 六 E -一 一 一 一 加 i 多 动 图 表 
所 样式 数据 一 一 位 置 人 
2013 年 2014 年 2015 年 
加 雅 诗 兰 代 ”加 Dior 田 资 生 堂 


人 专家 点 挨 
与 Excel 2007、2010 版 本 相 比 , Excel 2013 
图 表 功 能 的 操作 界面 发 生 了 比较 大 的 变化 。 其 
中 ， 尤 为 明显 的 是 在 Excel 2007、2010 中 插入 
图 表 后 , 功能 区 中 会 显示 “图 表 工 具 - 设 计 ”“ 图 
表 工 具 - 布 局 ”和 “图 表 工 具 - 格 式 ”3 个 选项 
卡 ， 而 2013 中 只 有 “图 表 工 具 - 设 计 ” 和 “图 
表 工 具 - 格 式 ” 两 个 选项 卡 ， 在 2013 的 “图 表 
工具 -设计 ”选项 卡 的 “图 表 布 局 ”组 中 有 一 
个 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 该 按钮 几乎 吉 括 了 
之 前 版 本 “图 表 工 具 - 布 局 ”选项 卡 中 的 相关 
功能 。 因 为 界面 变化 ， 有 的 操作 难免 会 有 所 差 
异 ， 布 望 读者 自行 变通 ， 后 面 不 再 益 述 。 
第 2 步 : 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 的 左 侧 列表 中 选择 “ 折 
线 图 ”选项 ，@ 在 右 侧 预览 栏 上 方 选 择 需 要 的 
折线 网 样式 ， 鼻 在 预览 栏 中 提供 了 所 选 样式 的 
呈现 方式 , 根据 需要 进行 选择 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


上 峻 XY ( 获 点 图 ) 
| 讶 ”股价 图 
园 ”曲面 图 
货 。 雷 灶 图 
br 组 合 


第 14 童 ” ”Excel 图表 与 玉 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 原来 的 柱 形 图 
已 经 更 改 为 折线 图 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


团 日 所 © 


= 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


? 国 - 口 x 
插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 3 


玉 你 图 应 用 技巧 


2013 年 2014 年 


一 一 鸦 诗 兰 贷 ”一 Dior 一 一 资生堂 


Sheet1 ® 1 | 回 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 


含 了 多 个 数据 系列 ， 则 还 可 以 


在 图 表 中 包 
为 不 同 的 数据 系列 设置 不 同 的 网 表 关 型 。 


qh 方法 
例如 要 对 菏 一 个 数据 系列 使 用 条 形 图 类 型 


的 图 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : OQ@ 先 中 需要 设置 不 同 图 表 类 
数据 系列 ， 如 “资生堂” 
弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “更 改 系 列 图 表 类 型 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


型 的 


图 表 标 题 HL 

7o0000 | 

a O22 出 

[ee 

500000 人 EE 
400000 T 
so @ 
2 ER 重 设 以 (A) | 

Ee 由 TE TE \ 
0 时 选择 数据 (E)... | 
2013 年 2014 年 向 ”三维 活 转 (R 

= 过 兰 售 Dior 次 gai) | 


添加 趋势 绪 (R).. 
呀 设置 数据 系列 格式 (日 .… 


单 击 叶 标 右键 ;名 在 
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Excel 办 公 刷 用 扩 雹 大 全 


第 2 步 :* 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
0 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 的 左 侧 列表 中 选择 “组 
合 ” 选项 ; @@ 在 右 侧 窗 格 的 “资生堂 ” 右 侧 的 例如 要 在 东方 佳人 化 站 名 销售 统计 表 
下 拉 列 表 框 中 选择 该 系列 数据 的 图 表 样式 ，@ | 1*lSX” 的 图 表 中 增加 “ 雅 江 ”数据 系列 ， 县 伯 


单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 操作 方法 如 下 。 
霖 信 员 选中 图 表 ，@ 切 换 到 “图 表 工 


只 -设计 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 数 据 ”组 中 的 “ 选 
择 数 据 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


qh 方法 


| 
| 
Hi | 


导 


王 3 因果 返回 工作 表 , 查看 设置 后 的 效果 ， 一 
第 回 汪 到 举 册 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 单 
东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 胡 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 听 Xx 击 图 例 项 ( 系 列 ) 选项 组 时 的 浴 加 ” 投 饥 

开始 。 插入 页面 布 局 ”公式 ”数据 ”证 阅 ”视图 加载 项 习 录 操作 如 下 图 所 示 。 


图 雪 数 据 区 域 (D): =Sheet11$A$2:$D$3.Sheet11$A$5:$D$6| 


位 国 mfmw | 
图 例 项 (系列 )(S) 水 平 (分 类 ) 轴 标签 (O 


EE 
Iv| ”有 雅 尘 兰 
Dior 


图 表 标 题 


100000 200000 300000 400000 500000 600000 700000 


图 
V 


资生堂 


2014 年 


目 雅 诗 兰 袋 四 Dior 日 资生堂 


区 第 3 要 于 漳 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
@ 分 别 在 “系列 名 称 ” 和 “系列 值 ”参数 框 中 
4 呈 在 图 表 中 增加 数据 系列 设置 对 应 的 数据 源 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 


时 四 - 一 -一 二 100% 


重 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 年 四 下 策 记 个。 
| 
@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 妆 | 编辑 数据 系列 = 


一 


y 
至 列 名 称 [ 岂 ): 
=Sheet11$A$4 
系列 值 (W): 


在 创建 图 表 时 若 只 选择 下 部 分 数据 进行 =Sheet11$B44:$D44| 
创建 ， 则 在 后 期 操作 过 程 中 还 可 以 在 图 表 中 增 
加 数据 系列 。 
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第 4 步 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 看 到 图 表 中 增 
加 了 数据 系列 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


公式 。 数据 


700000 
500000 
500000 
400000 
300000 
200000 


100000 


如 果 在 工作 表 中 对 数据 进行 了 修改 或 
删除 操作 ， 图 表 会 自动 进行 相应 的 更 新 。 
如 果 在 工作 表 中 增加 了 新 数据 ， 则 图 表 不 
会 自动 进行 更 新 ， 需 要 手动 增加 数据 系列 。 


KR 关 精确 地 选择 图 表 中 的 元 素 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 文 文 文 文 广 


一 


一 个 图 表 通 常 由 图 表 区 、 图 表 标 题 、 图 例 
及 各 个 系列 数据 等 元 素 组 成 ， 当 要 对 某 个 元 素 
对 象 进行 操作 时 需要 先 将 其 选中 。 一 般 来 说 ， 
通过 鼠标 单 击 某 个 对 象 便 可 将 其 选中 。 当 图 表 
内 容 过 多 时 ， 通 过 单 击 鼠标 的 方式 可 能 会 选择 
着 误 ， 要 想 精 确 地 选择 某 元 素 ， 可 通过 功能 区 
实现 。 
中 方法 

例如 通过 功能 区 选择 绘图 区 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 


第 1 步 : 


@ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 


14 章 ” Excel 图表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


其 -格式 ”选项 卡 ; 自在 “当前 所 选 内 容 ” 组 的 
“图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 单 击 需要 选择 的 元 素 
选项 ， 如 “绘图 区 ”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 多- 人 -= 东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


4 : z 
回回 口 能 
ca ses | 工 晶 于 9. 

- 插入 形状 


形状 样式 
可 


C H I 了 下 
Te 

11 400000 

12 

13 300000 

14 200000 

15 100000 

16 

18 2013 年 2014 年 2015 年 


19 晶雅 诗 兰 袋 Dior 加 资 生 堂 ©) 
20 


第 2 步 图 表 中 的 绘图 区 呈 选 中 状态 ,， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


图 表 了 | Fk 


-< 名 以 | [十 | 


18 2013 年 2014 年 2015 年 
19 | 晶雅 诗 兰 集 Dior 别 资 生 宣 


四 分 离 饼 形 图 届 区 


|'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


一 


在 工作 表 中 创建 饼 形 图 表 后 , 所 有 的 数据 系 
列 都 是 一 个 整体 , 用 户 可 以 根据 操作 需要 将 饼 图 
中 的 某 肩 区 分 离 出 来 ， 以 便 突出 显示 该 数据 。 
中 方法 

例如 为 “高丝” 数据 创建 饼 图 类 型 的 图 表 
后 , 要 将 2015 年 的 销售 情况 分 离 出 来 , 具体 操 
作 方 法 如 下 。 

秘 丰 要 为“ 高丝 ”数据 创建 一 个 饼 图 类 
型 的 图 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


日 命 ” GG ” ; 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 xlsx- Microsoft Excel ?3 国 ~ 口 X 1.xlsx 的 工作 表 中 ， 更 改 图 表 的 数据 源 ， 具体 
开始 ”插入 。 页面 布局 公式 数据 。 证 阅 ”视图 加载 项 设计 操作 方法 如 下 。 

0 第 四 本 到 选中 图 表 ， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 

一 全 可 全 灶 对 话 框 ，@ 在 “图 表 数 据 区 域 ” 参 数 框 中 设置 


时 图 表 的 数据 源 ，@ 早 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 


1 

2 

3 

4 

5 | Di 和 至 
;| 下 图 所 示 。 
8 7 


a 2013 年 2014 年 。2015 年 Es 


第 2 步 : | 在 图 表 中 选择 要 分 离 的 扇 区 ,本 第 2 步 :| 返回 工作 表 , 更 改 数据 源 之 后 的 
出 中 选择 “2015” 戏 所 系列， 然后 按 信 上 和 在 图 表 效果 如 下 图 所 示 。 
键 不 放 并 进行 拖 动 ， 当 拖 动 至 目标 位 置 后 释放 | [ 画 目 5 -二 ERNERHRRR Mei 一 
鼠标 左 键 即 可 实现 该 扇 区 的 分 离 ， 效 果 如 下 图 | 和 下 
所 示 。 i 


= 车 方 佳人 化 六 品 销 告 统计 卖 ,xl|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 


图 表 标 题 


7 
5 
3 
2 
| 上 
0 
2013 年 2014 年 2015 年 


目 获 诗 兰 贫 目 花 注 加 Dior 目 资 生 堂 目 高 这 


Sheet1 四 : 四 | 


406723 


| =SERIES (Sheetl1! $A$7, Sheet1!$B$2:$D$2, 


:6 半 将 隐藏 的 数据 显示 到 图 表 中 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


.4 更 改 图 表 的 数据 源 @ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


@ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 A 说 明 
© @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


= 2013 年 2014 年 2015 年 


二 天 用 指 弘 : 太太 太太 太 | 1| 大 在 编辑 工作 表 时 将 某 部 分 数据 隐 革 
让 = 了 ， 则 创建 的 图 表 也 不 会 显示 该 数据 ， 此 时 
[K、 人 本 说 二 可 以 通过 设置 让 隐藏 的 工作 表 数 据 显示 到 图 


(©® 在 创建 图 表 后 ， 还 可 根据 操作 需要 更 改 图 


表 的 数据 源 。 @ 方法 
中 方法 例如 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 


例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 | 2.xlsx” 的 工作 表 中 有 隐 震 的 数据 ,现在 再 要 将 
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该 数据 显示 到 图 表 中 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : | 选中 表格 中 的 数据 , 创建 一 个 图 


辆 
A 
表 ， 效 果 如 下 岁 所 示 。 
让 D E F C H 
1 示 广 住人 化 交 品 销售 统计 表 
2 品 吉 I 2013 年 | 2014 年 | 2015 年 】 
3 | 收 诗 兰 贷 | 320165 | 402692 | 596285 
6 | 资生堂 | 628966 | 372963 | 269928 
7 | 高 给 | 501662 | 296309 | 406723 | 
8 
9 C mn 站 
10 图 表 标题 
12 区 
3 700000 
14 600000 平 
15 500000 
18 
17 | 400000 
18 300000 
19 200000 
20 100000 
21 
0 
雅 诗 兰 化 资生堂 高 丝 
24 目 2013 年 ”2014 年 ” 目 2015 年 


第 2 步 : 选中 图 表 ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 隐 藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 夫 数 据 区 域 (D): ”=Sheet1I$AS$2:$D$7 
一 ”| 园 如 行列 | 一 一 


间 添加 (A) 

2013 年 
2014 年 
2015 年 


3 


隐 荡 的 单元 格 和 空 羊 元 格 (H) 、 


第 3 步 : 弹出 “ 隐 闫 和 空 单元 格 设置 ” 
对 话 框 ，@ 人 义 选 “显示 隐藏 行列 中 的 数据 ” 
复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 
| 隐藏 和 室 羊 元 格 设置 © mes) 
空 单元 格 显 示 为 : 向 空 距 [G] 
加 季 值 加 
OD 用 直线 连接 数据 点 (C) 


局 | 显示 隐藏 行列 中 的 数据 (H) 


第 4 步 :| 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 看 见 图 表 中 显 
示 了 隐藏 的 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


第 14 童 ” ”Excel 图表 与 玉 


= 东方 佳人 化 娄 品 销 告 统计 表 2.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 享 阅 视图 


?3 国 一口 x 
开始 ” 插入 页 面 布局 


700000 
600000 
500000 
400000 
300000 
200000 
100000 


是 2013 年 ” 目 2014 年 ”上 2015 年 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


在 创建 图 表 后 ， 为 了 便于 编辑 图 表 ， 还 可 


根据 需要 对 图 表 元 系 进 行 显示 或 隐 马 操作 。 


@ 方法 

例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
4.xlsx” 的 图 表 中 将 数据 标签 显示 出 来 ,具体 操 
作 方 法 如 下 。 

选中 图 表 , 在 图 表 右 侧 会 出 现 “ 图 表 元 素 ” 
按钮 器 ， 单 击 该 按钮 即 可 打开 “图 表 元 素 ” 窗 
口 ， 色 选 某 个 复 选 框 ， 便 可 在 图 表 中 显示 对 应 
的 元 素 ， 反 之 ， 取 消 某 个 复 选 框 的 勾 选 则 会 隐 
藏 对 应 的 元 素 。 本 例 中 勾 选 “数据 标签 ” 复 选 
框 ， 在 图 表 的 分 类 系列 上 即 可 显示 具体 的 数 
值 ， 从 而 方便 用 户 更 好 地 查看 图 表 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


700000 628965 了 二 Pd 口 
600000 Z| 
ose 504960 hd 加 
2 406723 过 
402992 402692 Ds aa 
400000 -307 下 
| | i 
1| 300000 | | = 
1996 Lb 
200000 a Fe 
| 100000 | 回 
| 了 | 
| 2013 年 | 2015 年 
目 牙 诗 兰 付 旧 雅 荣 目 Dior 目 资 生 堂 目 高 丝 
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-—----------------------------------------------------------、 


’ 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 次 太 交 六 庚 


一 


在 将 某 个 图 表 元 素 显 示 到 图 表 后 , 还 可 以 根 
据 需 要 调整 其 显示 位 置 ， 以 便 更 好 地 查看 图 表 。 
和 方法 

例如 要 调整 数据 标签 的 显示 位 置 ， 具 体操 
候 方 读 遇 下。 

第 1 步 : 
窗口 。 

第 2 步 : @ 将 鼠标 指针 指 癌 “数据 标签 ” 
选项 , 在 右 侧 会 出 现 一 个 了 按钮, 单 击 该 按钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 某 个 位 置 选 项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


[li 


2015 年 


选中 图 表 后 打开 “图 表 元 素 ” 


全 
吉 必 | 国 


现 
5 
但 965 
| 
:年 


资 生 童 ” 目 高 丝 


专家 点 挨 


选中 图 表 后 , 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 
选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 
图 表 元素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


择 某 个 元 素 选 项 ， 在 弹出 的 级 联 列 表 中 选 
择 显示 位 置 ， 该 元 素 即 可 显示 到 图 表 的 指 
定位 置 。 在 Excel 2007、2010 版 本 中 通过 
“图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 可 以 对 图 表 元 素 
进行 相关 操作 。 
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局 设置 图 表 标题 。 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


一 


在 工作 表 中 创建 图 表 后 ， 还 可 以 根据 需 
要 为 图 表 设 置 坐 标 轴 标题 和 图 表 标 题 。 在 设 
置 标题 前 要 先 将 该 元 素 显 示 在 图 中 ， 然 后 在 
对 应 的 标题 框 中 输入 内 容 。 在 Excel 2013 中 ， 
默认 将 图 表 标 题 显 示 在 了 图 表 中 ， 因 此 可 和 直 
接 输 入 。 
《入 ) 万 法 

例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
4.xlsx” 的 工作 表 中 为 图 表 添 加 图 表 标 题 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

选中 图 表 ， 直 接 在 “图 表 标 题 ” 框 中 输入 
标题 内 容 “ 化 妆 品 销售 统计 ”完成 输入 后 的 效 
果 如 下 图 所 示 。 


图 表 1 7|: 大 

E F G H I 看 K 下 
4 a 2 
与 和 Dar 
6 ,化 妆 品 销售 统计 | 
和 700000 | 
3 
9 600000 
10 | 500000 
11 | 400000 | 
12 f 】 
13 | 300000 
14 200000 | 
15 100000 
16 | | 
17 | 0 
18 2013 年 2014 年 2015 年 
19 | 目 雅 诗 兰 贷 @ 雅 莱 Dior 目 资 生 觉 四 高 丝 | 
20 | 

|， 时 


设置 饼 图 的 标 釜 值 类 型 


近 巧 420: 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 广 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


全 ES + 

三/ 说 明 

在 饼 图 类 型 的 图 表 中 将 数据 标签 显示 出 
来 后 ， 默 认 显示 的 是 具体 数值 ， 为 了 让 人 饼 图 
更 加 形象 、 直 观 ， 可 以 将 数值 设置 成 百分比 
形式 。 


军 14 章 Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


si 日 久 ” GQ ” : 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 3.xlsx - Microsoft...。 3 
万 法 和 开始 搬入 页面 布 局 ”公式 数据 审阅 


例如 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
3.xlsx ”的 图 表 中 将 数据 标签 的 值 设置 成 百分比 
形式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 图 表 , 将 数据 标签 显示 出 来 。 

第 2 步 : @ 选 中 所 有 数据 标签 ;四 在 “图 表 
元 素 ” 窗 口中 将 鼠标 指针 指 癌 “数据 标签 ” 选 


项 ， 单 击 右 侧 出 现 的 P 按钮，@ 在 弹出 的 下 拉 | a em em 
列表 中 选择 “更 多 选项 ”选项 ， 操 作 如 下 图 | [| sw | 末 5 旦 


所 示 。 


东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 素 3.xlsx - Microsoft Excel 图 表 工具 
EN 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 ”加载 项 设计 格式 


在 “图 表 元 素 ” 窗 口中 ， 在 某 个 图 表 
元 素 选 项 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 选项 ” 
选项 ， 便 可 打开 对 应 的 元 素 格 式 设置 窗 格 . 
在 后 面 的 相似 操作 中 不 再 讲述 元 素 格 式 设 
置 窗 格 的 打开 方式 。 在 Excel 2007、2010 
版 本 中 ， 只 需 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 
中 单 击 图 表 元 素 对 应 的 按钮 并 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选择 选项 命令 ， 便 可 弹出 对 应 的 
格式 设置 窗 格 。 


a 2013 年 2014 年 。2015 年 


第 本 儒 打开 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 一 
默认 显示 “标签 选项 ”界面 ，@ 在 “标签 包括 ” 在 饼 状 图 中 让 接近 零 值 的 
栏 中 色 选 “百分比 ” 复 选 框 ， 取 消 “ 值 ” 复 选 数据 隐藏 起 来 


慌 的 勾 选 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 包 关闭 该 窗 格 ， |:@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
操作 如 下 图 所 示 。 


.@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 
设置 数据 标签 格式 


标签 选项 w ”文本 选项 @ 


< 咖 出 


一 


在 制作 饼 图 时 ， 如 条 其 中 东 个 数据 的 值 接 


4 标签 选项 


em 近 零 值 ， 那 么 在 饼 图 中 不 能 显示 色 块 ， 但 会 显 
口 单元 格 中 的 值 旧 示 一 个 “0%” 的 标签 ， 如 下 图 所 示 。 

口 系列 名 称 (8) 

口 类 别名 称 (@) 文具 销售 统计 销售 量 


D] 值 W 
@O | Ya;wo 
显示 引导 线 (H) RB. 


口 图 网 项 标示 山 i 


分 卫 符 EB |, > | < 
需 团 对 图 表 中 的 数据 标签 即 以 百分比 形 ea/ 


却 进 行星 示 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


“钢笔 “文具 意 绘图 钠 笔 :签字 笔 “改正 液 ， 文 件 供 
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在 操作 过 程 中 ， 即 使 将 这 个 零 值 标签 删除 
反 ， 如 果 再 次 更 改 岗 表 中 的 数据 ， 这 个 标签 又 
会 目 动 出 现 ， 为 了 使 图 表 更 加 美观 ， 可 通过 设 
置 让 接近 零 值 的 数据 彻底 隐藏 起 来 。 

的) 方法 
例如 在 “文具 销售 统计 .xlsx” 中 将 人 饼 图 中 
的 零 值 数据 标签 隐藏 起 来 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 图 表 , 打开 “设置 数据 标签 
格式 ” 窗 格 。 

第 2 步 : @ 在 “标签 选项 ”操作 界面 的 “ 数 
字 ” 栏 的 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “上 自 定义 ” 
选项 ， 四 在 “格式 代码 ”文本 框 中 输入 “[ 去 
0.01]"";0% 和 目 单 击 “ 添 加 ”按钮 ; @ 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 关闭 该 窗 格 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


设置 数据 标签 格式 ” “Xj 
标签 选项 | 文本 选项 4 
分 只 人 面 出 
4 数字 加 
省 类 别人 O) _ 
类 型 
| | 
格式 代码 四 O 
oL"= 
| LL] 链接 下 源 人 D 二 


第 3 步 i 人 返回 工作 表 , 可 以 看 见 图 表 中 接 
近 零 值 的 数据 目 动 隐藏 起 来 了 ， 效 朱 如 下 向 
所 示 。 


D E F G 


文具 销售 统计 销售 量 


SD 


Sheet1 四 


310 


专家 点 拨 


在 本 例 中 输入 的 代码 “| < 0.011"":0%” ， 
表示 当 数 值 小 于 0.01 时 不 显示 。 


FI 设置 纵 坐 标的 刻度 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 


SS 说 明 
在 创建 柱 形 图 和 折线 图 等 类 型 的 图 表 后 ， 


在 图 表 左 侧 显 示 的 是 纵 坐 标 轴 ， 并 根据 数据 产 
中 的 数值 显示 刻度 ， 用 户 可 根据 操作 需要 目 定 
义 侍 标 轴 刻 度 值 的 大 小 。 
例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 图 表 中 设置 纵 坐标 的 刻度 值 ， 具 体操 
E77 ll Ps 
第 1 步 : 
式 ” 窗 格 。 
第 2 步 : @ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ” 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “垂直 ( 值 ) 
轴 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


选中 图 表 , 打开 “ 设 荀 坐标 轴 格 


vx | 


设置 坐标 轴 本 
ua 


筑 辐 琴 凤 @ 切 换 到 纵 坐标 的 设置 界面 ,在 
“坐标 轴 选 项 ”界面 中 设置 刻度 值 参数 ，@ 音 
击 “关闭 ”按钮 。 


军 14 章 ” Excel 图表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


设置 坐标 铀 格式 第 3 步 天 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，O@ 选 
Wm em 择 图 表 位 置 ， 本 例 中 在 “对 象 位 于 ”下 拉 列 表 
久 吕 全 出 | 框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 
5 | 操作 如 下 图 所 示 。 


选择 放置 图 表 的 位 置 : 


| 曲 新 工作 表 (S): |Chart1 


2-----------------------------------------------------------、 


| 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 。 叶 井 9 经 过 上 上 述 操 作 , 国 表 将 移动 到 * 风 ©) 
| 


@ 实 用 指数 : WO : 表 ” 工 作 表 中 ,效果 如 下 图 所 示 。 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


鲁 名 GQ ， 5 东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 表 5.xlsx- Microsoft Excel ?3 国 - 口 Xx 
开始 揪 入 ”页面 fi 局 公式 数据 京 阅 视图 


/全 /说 明 


压 认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 会 显示 在 数据 源 
所 在 的 工作 表 内 ， 用 己 还 可 以 根据 操作 需要 将 
图 表 移动 到 其 他 工作 表 。 


Wn = 机 
例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 是 画 ||| 
5.xlsx” 中 将 图 表 移动 到 新 建 的 “图 表 ” 工 作 表 ] sse na oo vie 
中 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 二 二 二 

雪 困 时 站 浙 建 一 纺 工 作 表 ， 并 将 其 命名 为 
“图 表 ”。 

王国 @ 选 中 国 表 ，@ 切 换 到 “图 表 工 | ， . 
具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 位 置 ”组 中 的 “ 移 | 全 适用 侯 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
动 图 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 实 用 指数 : 太 交 次 六 次 


rs 东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 碌 5.xlsx - Microsoft Excel 


一 


ea 
we Fi ly dh le se E 

人 we 在 创建 图 表 后 ， 有 时 图 表 可 能 会 挡住 工作 
0 "| | 表 的 数据 内 容 ， 为 了 方便 操作 ， 可 以 将 图 表 隐 
溢 化 各 梢 售 统计 藏 起 来 。 


qh 方法 

例如 要 将 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 图 表 隐 蕊 起来， 操作 方法 如 下 。 

第 和 多 0 选中 图 表 ，@ 切 换 到 “图 表 工 
= 一 一 一 | | 具 - 格 式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ”组 中 的 “ 选 
| 拌 窗 格 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 
” 人 
5 
} 
， 
| 
0 
2013 年 2014 年 2015 年 


加 雅 圭 兰 绕 晶雅 荣 Dior 日 资生堂 高 丝 
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表 5.xlsx - Microsoft Excel 图 表 工 具 ?3 国 一 口 Xx 
1 京 阅 视图 加 载 项 设计 格式 


ER 同上 上 2 全 
| “| (jE: 2 A 
| /Fo. est 

[ys 


形状 样式 


E F G H 1 于 K [| 
化 妆 品 销售 统计 
700000 
500000 | 
400000 加 一 
1 300000 bd 辣 
200000 ] | 只 省 
100000 局 | | 
I 时 | | 
2013 年 2014 年 2015 年 
晶雅 圭 兰 绕 血 雅 演 目 Dior 日 资生堂 高丝 


第 2 步 : 打开 “选择 ” 窗 格 ， 单 击 要 隐藏 
的 图 表 名 称 右 侧 的 匿 按钮 即 可 隐藏 该 图 表 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


选择 -x 
ESIES ey 
图 表 个 

, NS 


4 池 切换 图 表 的 行列 显示 方式 


@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 太 


一 一 一 一 一 


/说 明 


在 创建 图 表 后 ， 还 可 以 对 图 表 统 计 的 行列 
方式 进行 随 症 切换 ， 以 便 用 户 更 好 地 查看 和 比 
袍 数据 ， 

@ 方法 

例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 工作 表 中 将 图 表 中 的 行列 显示 方式 进 
行 切 换 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”@ 选 中 图 表 ; @@ 切 换 到 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 目 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “ 切 
换行 / 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


设计 _， 格式 


四 表 工 具 
| 
A 


东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
司 布 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


== 
ln 省 匡 es 
让 二 和 ll 


二 | | 切换 行 / 列 
图 表 样 式 a 
fk 
E F 和 H I T 
化 妆 品 销售 统计 
700000 
600000 | 
so0000 | 
400000 | 
1 300000 | ] | | 
200000 | | | I 
100000 | 网 | | 
2013 年 2014 年 2015 年 
目 雅 诗 兰 代目 雅 汪 目 Dior 目 资 生 堂 加 高 丝 


第 2 步 : 经 过 上 述 操 作 , 切换 图 表 的 行列 
显 不 方式 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


丘 - OC - = 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 2 
开始 搬入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 


化 妆 品 销售 统计 
0 | | | n | 
雅诗兰黛 雅 莱 Dior 资生堂 高 从 


目 2013 年 ” 目 2014 年 ” 目 2015 年 


Sheet1 中 


就 幸 


拉 巧 426: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 太 


在 创建 图 表 后 ， 如 果 对 数据 源 中 的 数据 进 
行 了 修改 ， 图 表 也 会 日 动 更 独 ， 如 朵 不 想 让 图 
表 再 做 任何 更 改 ， 可 以 将 图 表 转 换 为 图 片 。 

万 法 

例如 要 将 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx ”的 图 表 转 换 为 图 片 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 图 表 ， 按 (Ctrl + C〉 组 合 
键 进行 复制 操作 。 

第 2 步 :新建 一 张 名 为 “网 表 ”的 工作 表 ， 
并 切换 到 该 工作 表 。 


第 3 步 : O@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 檀 贴 板 ” 
组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 选 项 ， 


下 图 所 示 。 


加 所 GQ ，” ;东方 佳人 化 要 品 销 告 统 计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


文件 开始 | 插入 ”页面 布局 公式 数据 证 阅 


可 证 二 % | 蜀 科 件 局 式 


对 齐 方式 “数字 
-| 中 .| >， 


区 
左 
C D 


刀 套用 表格 格式 ~ 
哪 单 元 格 样式 > 
样式 


视图 


化 妆 品 销售 统计 
700000 
600000 


400000 


cr 


300000 


200000 


[ 
[和 


100000 


: [LT 


] 


中 


图 加- 一 一 一 二 一 一 一 + 100% 


操作 如 


?3 国 - 口 Xx 
加 载 项 

入 | | 的 
单元 格 编辑 


汪 示 | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 大 六 六 


人 说明 


表 蝎 加 美观 。 


qh 方法 


一 


例如 要 为 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 5.xlsx” 


中 的 图 表 设 征 图片 背 景 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 ; 使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 , 在 弹出 
的 快捷 末 单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 


日 兮 ” GQ， 东方 佳人 人 化妆品 销 舍 统计 表 5.xlsx - Micrd % 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 ” 京 赔 此 
遍 
~ 大 

E F G H I | 宪 

加 A 

化 妆 品 销售 统计 | i 

700000 -| 

500000 | 
500000 
400000 
1) 300000 
200000 
100000 
0 

加 雅 诗 兰 供 @ 雅 莹 Dior = 资 生 1 加 


蔓 切 中 

复制 (QO 

粘贴 选项 : 

的 

重 设 以 匹配 样式 (A) 
字体 旧 .… 


om 


指定 宏 (N)… 


司 


军 14 


第 2 步 : 


Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 瓜 15 


打开 “ 设 疙 图 表 区 格式 ” 徐 格 ， 


OQ 在 “图 表 选 项 ”的 “填充 ” 栏 中 单 击 “填充 ” 
选项 将 其 展开 ; @ 选 择 背 景 填充 方式 ， 本 例 中 
选择 “图 片 或 纹理 赴 充 ” 单 选 授 钮 ; 人 自 单 击 “ 文 
件 ” 授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 i 


图 表 选 项 vw 文本 选项 


< 闪 售 
[EO 0 
O 〇 无 填充 (N) 


联机 (E).. 


透明 度 Q 中 ~ 一 一 一 | 09%6 


将 图 片 手 铺 为 纹理 四 
仿 移 县 X (O) 0 磅 


5 


ED 


第 3 步 : 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 


择 珊 要 作为 衣 景 的 网 万; 思 单 击 “ 插 入 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


GO- 此“ 素材 文件 第 14 章 ~ | 好 | 和 过 每 1 人 到 P| 


第 4 步 : 


司 v 团 ®@ 


经 过 上 述 操 作 后 ,图表 添加 了 图 


厂 青 景 ， 


播 入 


效 来 如 下 赂 所 未。 


= 车 方 佳 人 化 这 品 销售 统计 专 5.xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 -一口 Xx 


页 面 布局 公式 数据 定 阅 加 载 项 设计 “” 格 3i， 


视图 


化 妆 品 销售 统计 


2013 年 2014 年 和 \ 
hk 


4 


Sheet1 (十 ) 


Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


是 让 鼠标 悬 俘 时 不 显示 数据 
所 的 值 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 


一 


在 默认 情况 下 ， 将 鼠标 指针 惹 俘 在 网 表 的 
数据 点 上 时 会 目 动 显示 数据 点 的 值 ， 如 下 图 


所 未 。 


2015 年 


化 妆 品 销售 统计 


系列 "高 丝 " 点 "2013 年 * 
值 : 501662 


2013 年 


2014 年 
目 雅 诗 兰 袋 晶雅 满 目 Dior 目 资 生 堂 目 高 丝 


用 户 可 以 根据 操作 需要 让 鼠标 巧 停 时 不 显 
不 数据 点 的 值 。 
qh 方法 

例如 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 中 设置 限 标 苹 停 时 不 显示 数据 点 的 值 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 
切换 到 “高 级 ”选项 卡 : 四 在 “图 表 ” 选 项 组 
中 取消 “ 蕙 停 时 显示 数据 点 的 值 ” 复 选 框 的 勾 
选 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 岁 所 示 。 
| LE 


不 庄 缩 文 件 中 的 图 像 (IN) 0) 
将 默认 目标 粒 册 设置 为 (P): |220 ppi| | 


打印 
回 图 形 的 高 质 县 模式 (9) 


悬 停 时 显示 图 表 元 素 名 称 (C) 2 
问 悬 停 时 显示 数据 点 的 值 (V) 

7| 尾 性 采用 所 有 新 工作 往 的 图 表 数 据点 (P) 6 
前 工作 往 (QO: 图 东方 佳人 化 妆 品 .. [=| 


品 尾 性 采用 当前 工作 秒 的 图 表 数 据点 (R) 


快速 访问 工具 栏 


加 载 项 


信任 中 心 
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第 2 步 : 返回 工作 表 , 将 耻 标 指针 葵 集 在 
图 表 的 数据 点 上 时 仅仅 显示 网 表 元 素 名 称 ， 不 
再 显示 数据 扣 的 值 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


日 全 QQ- :> 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 次 居 证 网 ”视图 


2015 年 


?3 国 -一口 Xx 
加 戴 项 如 


2013 年 


2014 年 


田 雅 诗 兰 纵 晶雅 蒙 Dior 日 资 生 堂 加 高 丝 


专家 点 挨 


在 “Excel 选项 ”对 话 框 的 “图 表 ” 选 
项 组 中 ， 如 果 取 消 “ 巧 停 时 显示 图 表 元 素 
名 称 ” 复 选 框 的 匀 选 ， 则 将 鼠标 指针 巧 停 
在 图 表 的 数据 点 上 时 将 不 再 显示 图 表 元 素 
名 称 。 

Excel 2007 中 的 设置 略 有 区 别 , 即 打开 

“Excel 选项 ”对 话 框 后 需要 在 “高 级 ” 选 
项 卡 的 “显示 ”选项 组 中 进行 设置 。 


;Ve 闻 将 图 表 保 存 为 PDF 文件 


-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 克 六 六 次 


一 


在 工作 表 中 插入 图 表 后 还 可 以 将 其 单独 保 
存 为 PDF 文件 ， 以 便 管理 和 查看 图 表 。 
qh 方法 

例如 要 将 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 中 的 图 表 保存 为 PDF 文件 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

雪 加 吏 站 在 工作 表 中 选中 要 保存 为 PDF 文 
件 的 图 表 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 


第 2 步 : @ 设 置 保 人 存 路 径 和 文件 名 ， 然 后 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PDF(*.pdf)” 


选项 ; @ 蛙 击 “ 你 和 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
[CET |) 


名 中 >|“ 生 归 文 4 ， 生 1 重 


优化 : @ 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 


贺 发 布 后 打开 文件 (E) 


5 最 小 文件 大 小 ( 嫉 机 发 
布 )(M) 


ru @ 
ro [EN [Ew 


专家 点 挨 


在 默认 情况 下 , “另存 为 ”对 话 框 中 的 
“发 布 后 打开 文件 ” 复 选 框 为 匀 选 状态 ， 
因此 在 成 功 将 图 表 保 存 为 PDF 文件 后 系统 
会 自动 打开 该 PDF 文件 。 


第 3 步 : 经 过 上 述 操作 , 打开 保存 的 PDF 
文件 ， 可 以 看 见 其 中 只 有 图 表 内 容 ， 效 来 如 下 


图 所 示 。 


2 Adobe Acrobat Professional - [化 妆 品 销售 统计 . = 


化 妆 品 销售 统计 
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7 
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二 注释 也 附件 尺 目 页 面世 签名 卡 书签 司 | 名 


固 雅 诗 兰 租 田 雅 澜 四 Dio 


技巧 430， 制作 动态 数据 图 表 


加 | 


.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


军 14 章 ” ”Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 近世 


在 编辑 工作 表 时 先 为 单元 格 定 义 名 称 ， 青 
通过 名 称 为 图 表 设 年数 据 源 ， 可 制作 动态 的 数 
据 图 表 。 


A 


例如 要 在 “笔记 本 销量 .xlsx” 中 制作 动态 
数据 柱 形 图 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 @ 选 中 “Al1” 单 元 格 ; 四 切换 到 
“公式 ”选项 卡 ，@ 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 
击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明 名 2 笔记 本 销 县 ,xlsx - Microsoft Exc 

文件 开始 ”搬入 ”页 面 布局 公式 视图 ” 加载 项 
A 了 自动 东 和 |? B= 固定 义 名 称 So 追踪 3 
图 最 5 使 用 的 函数 ” J 回 文本 > 旧 - 式 党 追踪 从 

插入 函数 
目 Wi- I 旧 日 期 和 时 间 ~ 图 - 恨 掺 所 法 内 容 创 奸 习 移 去 季 
图 数 库 又 的 名 称 
A 时 间 
和 D F et 


Sheet1 人) 


第 2 步 : 弹出 “名 称 管理 袁 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 新 建 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
ER 


引用 位 置 


弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 


第 3 步 : 
“名 称 ” 文 本 框 中 输入 “时 间 ” @ 在 “范围 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “Sheet1” 选 项 ， 目 在 “ 引 
用 位 置 ” 参 数 框 中 将 参数 设置 为 “<=Sheet1!$A9$2: 
$A$13” @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


315 


Excel 办 公有 放 用 扩 蕊 大 全 


| 新 建 名 称 | © ls) 
@ 


备注 (QO); 


引用 位 置 (R): | =sheet11$A$2:$A$13 


a 


第 4 步 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 名 称 管理 器 | © le 


EE 编 乌 E).，| | 删除 (D) | 


名 称 数值 引用 位 置 
=Sheetl11$a..。 Sheetl 


引用 位 置 (R): 
=9heet11$A$2:$A$13 


第 5 步 : 弹出 “ 狐 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“名 称 ” 文 本 框 中 输入 “销量 ”@ 在 “范围 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “Sheetl1” 选 项 ，@ 在 “3 引 
用 位 置 ” 参 数 框 中 将 参数 设置 为 “=OFFSET 
(Sheetl!1$B$1,1,0,COUNT(Sheet1!$B:$B))”; @ 


新 建 名 称 E> 


引用 位 置 (R): | 


第 6 步 : 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 在 
列表 框 中 可 以 看 见 新 建 的 万 有 名 称 ， 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 赂 所 未 。 


316 


名 称 数值 引用 位 置 范围 备注 
本 时 间 { 了 "1 月 *:*2...。 =Sheet119$a..。 Sheetl 


| 销量 [| =OFFSET (Sh... Sheetl 


4 | 员 
引用 位 置 (R): 
=OFFSET(Sheet11$B$1,1,0,COUNT(Sheet1!$B:$B)) 


EY 

第 7 步 ; 返回 工作 表 , 选中 数据 区 域 中 的 
任意 单元 格 ，@@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 
“图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 ”按钮 ， 目 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 柱 形 图 样式 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


m2 笔记 本 销量 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 唱 X 
开始 OO: 2 征订 顾 im 玛 
zzz 了 丽 有 二 LU 
. 痪 本 国 | 
专 格 ”插图 ice N gp Power 迷你 图 化 选 器 ” 匀 ， 
台 芝 应 用 程序 图 上 站 View 十 和 
加 目 报告 | | ^ 
图 v 
F G 
由 
2 
3 
4 
5 | 一 一 | 2000 
6 | 5 | 叫 ” 更 多 柱 形 图 (M).… 
站 
8 1500 
9 图 
Sheet1 中 : [< jl 
就 涂 吕 时 站 - 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 


第 8 步 : @O@ 选 中 图 表 ;，@ 切 换 到 “图 表 工 
上 -设计 ”选项 卡 ，@@ 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 
择 数 据 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


笔记 本 销 县 .xlsx - Microsoft Excel| 2 】 图 去 工具 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 页 


图 表 样 式 数据 
3) 
F G H 下 江 K Ll 也 对 
s -一 - 
销量 
2500 
2000 


: [4 
| 时 图 加 - 


第 9 步 : 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ,在 
“图 例 项 (系列 )” 选 项 组 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 饵 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 (D): ”SSheetiisAS1$6$6| 


一 [ 国 5RWw | 一 


图 例 项 (系列 )(S) 


nm | Fe XX] 


水 平分 关 ) 轴 标 签 (Q) 


加 销量 


隐 荡 的 单元 格 和 空 单元 格 导 ) 


第 10 步 : 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
@ 在 “系列 值 ?参数 框 中 将 参数 设置 为 “=Sheetl! 
销量 ” @ 单 击 “ 人 确定 ” 控 钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 
| 病 罚 煞 丘 列 对 区 二 | 
系列 名 称 (N): 
=Sheet1!$B$1 | = 销量 
系列 值 (V): 


0 

天 和 天 是 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ,在 
“水 平 (分 类 ) 轴 标签 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 1s23. 1752 80_ 


图 专 数 据 区 域 ([D): | =Sheet11$A$1:$B$6 


切换 行 / 列 (W) | ， 
图 例 项 (系列 )(9) 水 平 (分 关 ) 轴 标签 (C) 


Er ET 


区 销量 


第 12 步 : 弹出 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 , @ 在 “ 轴 
标签 区 域 ” 参 数 框 中 将 参数 设置 为 “=Sheetl! 
时 间 ” 四 单 击 “ 人 确定” 按钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 
ex) 

四 标 答 区 域 j:  @ 


=Sheet1! 时 间 | 


= 1 月 , 2 月 , 3 月 , 4 月 .… 


2 


第 13 步 : 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
第 14 步 : 返回 工作 表 , 分 别 在 “A7”“B7” 


14 章 ” Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


单元 格 中 输入 内 容 ， 图 表 将 目 动 添加 相应 的 内 
容 ， 效 未 如 下 图 所 示 。 


I 


C D E F C H 
| | 
销量 


3 


1523 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


会 /说 明 


设置 条 件 变色 的 数据 标签 殉 是 根据 一 定 的 
条 件 将 各 个 数据 标签 的 文字 显示 为 不 同 的 闫 
色 ， 以 便于 区 分 和 查看 图 表 中 的 数据 。 
qh 方法 

例如 在 “笔记 本 销量 1.xlsx” 中 将 数据 标 
签 按 如 下 条 件 设置 ;小 于 1000 的 数字 显示 为 带 
括号 的 蓝 色 文字 ， 大 于 1500 的 数字 显示 为 红 
色 数 字 , 在 1000 一 15$00 之 间 的 数字 则 显示 为 默 
认 的 着 色 ， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 图 表 , 将 数据 标签 显示 出 来 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 由 


Excel 办 公有 训 用 扩 蕊 大 全 


第 2 步 : 打开 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 
@ 在 “标签 选项 ”操作 界面 的 “数字 ” 栏 的 “类 
别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ; @ 在 

“格式 代码” 文本 框 中 输入 “[ 星 色 ] [<1000](0); 

[红色 ][>1500]0;02， 目 单 击 “ 添 加 ”按钮 ，@ 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 该 窗 格 ， 操 作 如 下 图 所 
人 钞 。 


设置 数据 标签 格式 
标签 选项 w | 文本 选项 个 
及 中 


4 数字 回 
类 别 () 


©O ae 
并 型 
基 基 镍 0,- 帮 帮 #0 
格式 代码 中 名 


O (eer) 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 可 看 见 图 表 中 的 数 
据 标 签 根据 设 定 的 条 件 目 动 显示 为 不 同 的 其 
全 效 霖 如 下 图 肋 示 。 


笔记 本 销 县 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


{801) {817) 


4 » Sheet1 由 


©) >> 14.2 图表 的 分 析 技 巧 
] 


为 了 帮助 用 户 分 析 图 表 中 显示 的 数据 ， 可 
以 利用 Excel 的 分 析 功 能 在 三 维 堆积 图 、 柱 形 
图 、 折 线 图 等 类 型 的 图 表 中 添加 分 析 线 ， 如 趋 
势 线 、 误 兰 线 、 折 线 等 ， 接 下 来 讲解 这 些 辅助 
线 的 操作 方法 。 
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拉 巧 432: 


突出 显示 折线 图 表 中 的 最 
大 值 和 最 小 值 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


AP 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 六 六 


和 


/说 明 


为 了 让 图 表 数 据 更 加 清楚 明了 ， 可 以 在 图 
表 中 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 
qh 方法 

例如 要 在 折线 类 型 的 图 表 中 突出 显示 最 大 
值 和 最 小 什 ， 有 具体 操作 方 读 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 中 创建 两 个 辅助 列 ， 并 
将 标题 命名 为 “最 高 分 ”和 “最 低 分 ”。 选 择 要 
存放 结果 的 单元 格 “C3” 输入 公式 “=IF (B3= 
MAX($B$3:$B$13),B3,NAO)”， 按 (Enter〉 键 
得 出 计算 结果 ， 并 利用 填充 功能 问 下 复制 公式 ， 
完成 计算 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


= 员工 培训 成 绩 才 .xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 一口 xXx 


页 面 布局 公式 ”数据 证 阅 视图 为 n 载 项 。 续 ， 


fk =IF (B3=MAX ($B$3:$B$11), B3, NAO) ~ 


(> 和 四 
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第 2 步 : 选中 单元 格 “D3” 输 入 公式 “=IF 
(B3=MIN($B$3:$B$13),B3,NAO)”， 按 《Enter) 
键 得 出 计算 结果 ， 并 利用 填充 功能 同 下 复制 公 
式 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


?了 3 国 一 口 
加 载 项 


友 | =IF(B3=MIN($E$3:$B$11), B3, NAO) 
SS SS G 


#N/A #N/A 
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第 3 步 : 选中 整个 数据 区 域 , 插入 折线 类 
型 的 图 表 ， 本 例 中 插入 的 是 带 数 据 标记 的 折线 
图 ， 图 表 中 将 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 的 反 ， 
效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 审阅 


0 
刘露 张 静 ”李洋 洋 ”未 金 ” 杨 青青 张 小 波 黄 雅 雅 束 志 远 陈 傅 


一 :一 成 渍 ”一 :一 最 高 分 “一 “一 最 低 分 


; Sheet1 四 3 夯 


计数 :40 力 四 - 一 有一 + 100% 
第 4 步 : 在 图 表 中 选中 最 高 数值 点 , 将 数 
据 标签 在 上 方 显 示 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 穴 阅 视图 


加 戴 项 设计 相 ,| 


刘露 。 张 静 ”李洋 洋 ”未 金 ” 杨 青青 张 小 波 ” 黄 雅 雅 束 志 远 ” 陈 傅 


一 6 一 成 绩 “ 一 e 一 最 高 分 “一 e 一 最 低 分 


钵 5 下 国 选中 最 高 数值 的 数据 标签 ， 打 
开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 在 “标签 选项 ” 
界面 的 “标签 包括 ” 栏 中 勾 选 “系列 名 称 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “关闭 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


也 
2 


设置 数据 标签 格式 
标签 选项 | 文本 选项 


-9 人 面 册 


4 标签 选项 

标签 包括 

[] 单元 格 中 的 值 (B) 
Es 0 

[类 别名 称 (G) 

值 W 

显示 引导 绪 (H) 

口 图 酌 项 标示 (DD [| 


军 14 章 ” Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


第 6 步 : 返回 工作 表 ， 查看 设置 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 结束 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 室 阅 视图 


开始 ”插入 页面 布局 


刘露 。 张 静 ”李洋 洋 ” 朱 金 ” 杨 青青 张 小 波 黄 雅 雅 素 志 远 陈 倩 


一 一 成 绩 一 0 一 最 高 分 一 e 一 最 低 分 
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第 7 步 ; 参照 上 述 操作 方法 将 最 低 数值 点 
的 数据 标签 在 下 方 显 示 出 来 ， 并 显示 出 系列 名 
称 ， 最 终 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 结 表 .xlsx - Microsoft Exce| 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


加 载 项 设计 


图 表 标 题 
最 高 分 ;90 


刘露 。 张 静 ”李洋 洋 ”未 金 ” 杨 青青 张 小 疲 黄 雅 雅 素 志 远 民 


一 6 一 成 绩 ”一 0 一 最 高 分 。 一。 一 最 低 分 


5 司 在 图 表 中 添加 趋势 线 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


一 


在 创建 图 表 后 ， 为 了 能 更 加 直观 地 对 系列 
中 的 数据 变化 趋势 进行 分 析 与 预测 ， 可 以 为 数 
据 系 列 添 加 趋势 线 。 


qh 方法 


例如 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 5.xlsx” 
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的 图 表 中 为 “ 雅 主 兰 售 ” 数据 系列 添加 趋势 线 ， 
其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 选中 图 表 ， 打开“ 图 表 元 素 ” 
口 ， 义 选 “ 趋 势 线 ” 复 选 框 ,操作 如 下 图 所 示 。 


化 妆 品 销售 统计 


国 ‘ ss 
700000 四 
600000 
so0000 了 | 
400000 
{ 300000 上 

200000 
100000 | 

0 

2013 年 2014 年 2015 年 
和 雅 圭 兰 红 昌 雅 生 Dior 日 资 生 堂 四 高 丝 


第 2 步 : 弹出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 
@ 在 列表 中 选择 要 添加 趋势 线 的 系列 ， 本 例 中 
选择 “ 雅 诗 兰 售 六 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 此 时 即 为 “ 雅 许 兰 售 ” 数 据 系 列 
添加 趋势 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 东方 佳人 化 要 品 销售 统计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


2015 年 
mw DiOr 


线性 ( 雅 诗 兰 党 ) 


?3 国 - 口 Xx 
bo 可 项 设计 柯 式 | 


~k 


化 妆 品 销售 统计 


2013 年 
mmm 用 寺 二 绒 
资生堂 


{ 
; Sheet1 由 


2014 年 
mm 于 丰 荡 


[下 4 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 六 女 女友 六 


a i i hd i i i 


在 谎 加 趋势 线 后 还 可 根据 操作 需要 更 改 趋 


势 线 的 类 型 。 


qh 方法 


例如 将 “和 雅 诗 兰 舍 ”数据 系列 的 趋势 线 


的 类 型 更 改 为 “指数 ”， 


其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 趋势 线 ， 打开 “设置 趋势 线 


格式 ” 徐 格 。 


第 2 步 : @ 在 “趋势 线 选项 ”界面 中 选择 
需要 的 趋势 线 类 型 ， 本 例 中 选择 “指数 ”， 包 单 
击 “ 关 财 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 
扑 势 线 选 硕 > 


?只 出 


x] 


图 


[2 D 名 性 由 

| 天 0 iO) 

| O amRD mF |2 

| DO Rom 

Sa 〇 移动 后 周期 (E) |2 < 

趋势 线 名 称 I 
全 自动 (A 兹 数 ( 蕉 大 纺 。 回 上 | 


第 3 步 : 返回 工作 表 
如 下 图 所 示 。 


团 唱 所- 号 -= 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 


fk 


东方 佳人 化 这 品 销 千 统计 去 6.x|sx - Microsoft Excel 


, 胆 看 设置 后 的 效 末 ， 


?3 国 一口 x 


定 赔 ”视图 。 加载 顶 设计 格 忒 | 


| 中 | 
0 | 


2013 年 
PE 淮 计 兰 伐 
资生堂 


- Sheet1 (+) 


mw DiOr 


指数 雅 诗 兰 党 ) 


时 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


:RR 为 图 表 添 加 误差 线 


.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


误差 线 通 第 用 于 统计 或 科学 记 数 法 数据 
中 ， 以 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 的 潜在 
误差 或 不 确定 上 度 。 

万 法 

例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 工作 表 中 为 “资生堂 ”数据 系列 添加 
误 夺 线 ， 上 其 体操 作 方法 如 下 。 


选中 菏 系列 数 据 ， 如 “资生堂 ”， 打开 “图 
表 元 素 ” 和 窗口 ， 义 选 “ 误 天 线 ” 复 选 框 即 可 ， 


a db 
化 妆 品 ,销售 统计 | 四 es 


| 5 口 数据 表 
1 400000 误差 线 

Er 

| 回 图 例 

| | 方 ] 趋势 线 


晶雅 诗 兰 人 曙 雅 莱 日 Dior 日 资生堂 目 高 丝 


技巧 436， 更 改 误 委 线 类 型 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 妇女 娘 冯 去 


在 添加 误差 线 后 ， 


还 可 根据 操作 需要 更 改 
误差 线 的 类 型 。 


qh 方法 

例如 将 “资生堂 ”数据 系列 的 误 弄 线 的 类 
型 更 改 为 “人 负 偏 产 ”， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 选中 误差 线 ， 打开 “设置 误 磊 线 
格式 ” 窗 格 。 

第 2 步 @ 在 “误差 线 选 项 ”界面 中 选择 
需要 的 误 弄 线 类 型 ， 本 例 中 选择 “ 负 偏 寺 ”; @ 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 


军 14 章 ” ”Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 近世 


设置 误差 线 格式 "| 
误差 线 选项 OO 
9 由 
4 垂直 误差 线 = 
方向 
平 〇 正 负 偏差 (B) 


= 东方 佳人 化 要 品 销 告 统计 表 7.xlsx - Microsoft Exce|l 
公式 。 数据 证 阅 ”视图 jn 载 项 设计 格 ， 


团 日 所 口 
开始 ”搬入 页面 布 局 


fk 


化 妆 品 销售 统计 


700000 
600000 
500000 


400000 

300000 

200000 

100000 由 
0 


2013 年 2014 年 


晶雅 诗 兰 贷 晶雅 演 目 Dior 日 资生堂 加 高 丝 


| Sheet1 [ 由 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 广 女 女 


为 了 帮助 用 户 更 加 清晰 地 分 析 图 表 数 据 ， 


可 以 为 图 表 添 加 折线 。 折 线 包 括 系 列 线 、 垩 直 
线 和 局 低 点 连 线 3 种 ， 不 同 的 图 表 类 型 可 以 添 

加 不 同 的 折线 。 
@ 系列 线 : 连接 不 同 数 据 系列 之 则 的 折 
线 ， 一 般 用 于 二 维 扒 积 条 形 赂 、 二 维 推 


积 柱 形 图 、 复 合 饼 图 、 复 合 条 人 饼 图 等 。 
@ 王 自 线 : 连接 水 平 轴 与 数据 系列 之 间 的 
折线 ， 一 般 用 于 和 面积 图 、 折 线 图 等 。 
@ 局 低 点 连 线 : 连接 不 同 数据 系列 的 对 应 数 
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据点 之 间 的 折线 , 一 般 在 包含 两 个 或 两 个 
以 上 的 数据 系列 的 二 维 折线 图 中 显示 。 


qh 方法 


例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 
表 .xlsx” 中 先 创 建 一 个 堆积 柱 形 网 ， 再 添加 系 
列 线 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 “A2:D7”， 插 入 
堆积 柱 形 图 ， 插 入 图 表 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


-OO = 东方 佳人 化 术 品 销 告 统计 表 ,xlsx - Microsoft Excel a 总 辣 淮 
插入 页 面 布 局 ”公式 数据 。 语 阅 ”视图 加 载 项 ， 
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目 东 方 佳人 化 状 品 销售 统计 表 2013 年 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2014 年 
目 东 方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2015 年 


| Sheet1 中 


第 2 步 : @ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
其 -设计 ”选项 卡 ; 目 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 
“添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “线条 ”命令 ; @ 在 弹出 的 级 联 列表 中 
选择 “系列 线 ” 命 令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 画布 局 公式 数据 说 阅 视图 加 载 项 
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数据 表 (B) 


1 ”误差 线 (E) 


网 格 线 (G) 


计算 掉 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 友 交 交 六 六 


Sn 


涨 / 跌 柱 线 是 连接 不 同 数 据 系 列 的 对 应 数 
据点 之 间 的 柱 形 ， 一 般 在 包含 两 个 或 两 个 以 上 
数据 系列 的 二 维 折线 图 中 显示 。 

万 法 

例如 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 
表 .xlsx” 中 先 创建 一 个 折线 图 ， 再 添加 涨 / 跌 桩 
线 ;， 具体 探 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 “A2:D7”， 插 入 
折线 图 ， 插 入 图 表 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


加 全” GQ ， := 东方 佳人 化 娄 品 销 告 统计 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 -一口 Xx 
插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 ， 京 阅 ”视图 加载 项 Wt |,| 


图 表 标 题 


一 一 东方 住人 化妆品 销售 统计 表 2013 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2014 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2015 年 


Sheet1 由 


第 2 步 : @O@ 选 中 图 表 ;，@ 切 换 到 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 目 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 
“添加 图 表 元 素 ” 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “ 涨 / 跌 往 线 ” 命 令 ; @ 在 弹出 的 级 联 列 
表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 命 令 , 操作 如 下 图 所 示 。 


日 名 OG--: 东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 表 .xlsx - Microsoft Exce i 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 斋 阅 


10 300000 
11 200000 | 
t 味 柱 绪 (U 
pe 100000 Fim 小 Uy NR 
13 0 其 介 zk/ 跌 性 纤 选 项 [M 
14 本 本 资生堂 高 和 


一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2013 年 


© : 
第 3 步 : | 在 图 表 中 即 可 洪 加 涨 / 跌 柱 线 ， 日 


柱 线 表示 涨 柱 , 黑 柱 表示 跌 柱 , 效 末 如 下 网 所 示 。 


团 日 合 - 吕 


= 东方 佳人 化 六 品 销售 统计 卖 .x|sx - Microsoft Excel 
揪 入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


雅 诗 兰 统 。。。 雅 并 Dior 
一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统 计 表 2013 生 
一 一 东方 佳人 化 关 品 销售 统计 表 2014 征 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销 草 统 计 表 2015 征 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 图 表 中 添加 涨 / 跌 柱 线 后 , 可 以 通过 调整 
涨 / 跌 柱 线 的 参照 数据 系列 的 次 友 改 变 涨 柱 和 
跌 柱 的 位 置 


@ 方法 


例如 要 对 上 述 操作 中 添加 的 涨 / 跌 柱 线 调 
整 涨 柱 和 跌 柱 的 位 置 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 先 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
上 其 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 
择 数 据 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 


可 布局 。 公式 数据 


二 ba = CR 三 | 
图 表 栏 式 
下 
D E F G H 
96285 
14922 是 
20609 图 表 标 
69928 700000 
06723 | | 600000 
500000 


雅 诗 兰 货 雅 滩 Dior 资生堂 高 毕 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2013 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2014 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2015 年 


第 14 草 ”Excel 图 表 与 玉 你 图 应 用 技巧 
第 2 步 : 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 
在 “图 例 项 (系列 )” 选 项 组 中 选择 某 个 数据 系 
列 ， 如 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2014 年 ”; 
@ 单 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 按 钮 调整 顺序 ， 如 
单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
EW A 


选择 数据 源 区 


图 表 数 据 区 域 (D): | =Sheet11$A$1:$D$7 


人 [加 六 5/Nw | 一 

图 例 项 (系列 )(S) mm 2 Si) 

EE 

司 。 未 方 位 人 化 这 品名 结交 计 雪 2013 年 一。 | 上 
| Se 2014 年 


HX90 向 三 淮 ZU 


隐 芒 的 单元 格 和 空 羊 元 格 (H) 


第 3 步 : 数据 系列 “东方 佳人 化 妆 品 销售 
统计 表 2014 年 ” 即 同 上 调整 一 个 位 置 , 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 (D): 
数据 区 域 园 太 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 梅 苦 换 系 列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 
= = 


图 例 项 (系列 )(S) 水 平 (分 类 ) 轴 标签 (O 
EECECOECONDIEE 

东方 住人 化 六 品 销 告 统计 索 2014 年 了] 
东方 佳人 化 六 品 销售 统计 过 2013 年 
车 方 佳 人 化 六 品 销售 统计 索 2015 年 


隐 荡 的 单元 格 和 空 羊 元 格 ( 遇 


第 4 步 人 返回 工作 表 , 可 发 现 涨 柱 和 跌 柱 
的 位 置 发 生 了 改变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


团 日 全 -9G 


= 车 方 佳 人 化 六 品 销 告 统 计 认 8.xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


9 国富 惠 哎 
加 载 项 


Dior 资生堂 


一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2014 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2013 年 
一 一 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 2015 年 
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Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太太 大 


0 Dior 
和 资生堂 
和 高 毕 


在 创建 图 表 后 还 可 以 通过 图 表 和 锯 选 器 功 
能 对 图 表 数 据 进 行 贤 选 ， 将 需要 伍 看 的 数据 口 2013 征 
盘 选 出 来 ， 从 而 帮助 用 户 更 好 地 奋 看 与 分 析 2014 年 

人 2015 年 


qh 方法 
例如 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 | 8B ;5; 工作 表 ， 存 图表 中 将 只 显 
5.xlsx” 的 图 表 中 ， 要 将 数据 系列 为 雅 示 数 据 系 列 为 “人 “ Dior” 66 商 绎 类 别 


深 。 Dior 两 绎 ， 关 入 为 ”2014 年 ”| 为 “2014 年 "“2015” 年 的 数据 ,效果 如 下 图 
“2015” 年 的 数据 往 选 出 来 ， 上 其 体操 作 方 | 所 示 。 


Dk * : 东方 佳 化妆品 销 售 统计 索 5xlsx - Microsoft Excel 。 ? 
第 1 步 : @ 选 中国 表 ; 四 单 击 右 侧 的 “图 开始 。” 播 和 页 面 布局 ”公式 数据 。 境 阅 ”视图 
表 筛 选 器 ”按钮 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 5 


= 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 5xlsx - Micros..。 3? 国 ~ 口 X 化 妆 品 Se 


页 面 布局 ”公式 数据 。” 宗 阅 视图 ”加载 山 训 |， 


700000 下 


区 


2014 年 2015 年 


56500000 

500000 

400000 
出 

300000 

200000 

100000 
00 

目 高 丝 


化 妆 品 


2013 年 2014 年 2015 年 


aa pe 一 |D> 14.3 ”迷你 图 应 用 技巧 


Sheet1 | 人) 4 
时 四 - 一 一 | 一 二 100% 


第 2 步 : 打开 筛选 窗 格 ，@ 在 “数值 ” 迷你 图 是 显示 于 单元 格 中 的 一 个 微型 图 
界面 的 “系列 ” 蔡 中 勾 选 要 显示 的 数据 系 | 表 ， 可 以 直观 地 反映 数据 系列 中 的 变化 趋势 ， 
列 ，@ 在 “类 别 ” 栏 中 色 选 要 显示 的 数据 | 接 下 来 给 pr 


类 别 ，@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 | EC 


所 示 。 pe 
@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
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军 14 章 Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 拉 巧 


销售 业 绪 .xlsx - Microsoft Excel 和 

= S / i 多 明 = 揪 / 页 面 布 局 公式 数据 : 视图 加 载 项 
Excel 提供 了 折线 图 、 柱 形 图 和 人鱼 亏 3 种 

类 型 的 迷你 图 , 用户 可 根据 操作 需要 进行 选择 。 


@ 方法 

例如 要 在 单元 格 中 插入 折线 图 类 型 的 迷你 
图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 和 步 : @ 选 中 要 显示 迷你 图 的 单元 格 ; 
四 切 搞 到 “插入 ”选项 卡 ; 目 在 “迷你 图 ”组 


中 单 击 迷 你 图 类 型 对 应 的 按钮 ， 这 里 单 击 “ 折 第 4 步 : 参照 上 述 操作 方法 依次 在 其 他 单 
线 图 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 元 格 中 创建 迷你 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

BB- x MicrosofiExce | - 销售 业 绑 ,xlsx - Microsoft Excel 3 国 -~ 站 X* 
2 鞭 公关 数据 寒 阅 视图 jn 载 项 插入 ”页 面 布局 公式 数据 。 寓 阅 视图 ”加载 项 


本 -下 
[ey 考 一 | | =] 二 以 圆 
本 | 司 外 由 -x 唱 区 
表格 ”插图 Office 推荐 和 的“ ”数据 透视 图 ”Power 
四 应 用 程序 ” 图表 动 -- ” View 
应 用 程序 图 表 ”报告 


> 胡 芽 | 4699 | 3789 | 5139 | 一 一 
和 会“ | 2492 | 3695 | 4592 | 一 | 
一 季度 销售 业绩 
| 一 月 [| 三 月 | 三 月 [ 竹 售 情况 
5532 | 2365 | 42e6 | || 
| 4699 | 3789 | 5139 © 
| 2492 | 3695 | 4592 | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 
| 2851 | 2735 | 4025 | 
| 3801 | 2073 | 4017 | 
| 3482 | 5017 | 3420 | 
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4 


时 
第 2 委 漳 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 创建 迷你 图 时 ， 数 据 源 只 能 是 同一 
@ 在 “数据 范围 ”参数 框 中 设置 迷你 图 的 数据 行 或 同一 列 中 相 邻 的 单元 格 ， 否 则 无 法 创 
源 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 建 迷 你 图 。 
EE -i SP 一 次 性 创建 多 种 迷你 国 


选择 所 需 的 数据 9 | 
sseaor|so | © '@@ 话 用 版 本 : 2010、2013、2016 : 

' kb , | 
选择 放置 迷你 图 的 位 置 @ 实 用 指数 : 妇女 六 六 大 
立 置 范围 山 : $E$3 


专家 点 拨 


/说 明 
读者 在 创建 多 种 迷你 图 时 会 发 现 ， 若 和 逐个 


© 本 了 到 
3 到 浙 同 工作 表 , 可 以 看 见 当前 单元 以 一 次 性 创建 多 种 迷你 图 。 


创建 会 显得 非常 烦 珊 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 


格 创 建 了 迷你 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 @ 方法 
例如 要 一 次 性 创建 多 个 柱 形 图 类 型 的 迷你 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 要 显示 迷你 图 的 多 个 单元 
四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 目 在 “迷你 图 ” 


活 入 2 公式 ”数据 ” 享 阅 视图 
问世 国 |3 四 


和 让 和 
三 烦 "- 梁 " 商 ” ，=， 
数据 ”推荐 的 。” 索 格 ”插图 Office 推荐 的 数据 


透视 表 数据 透视 表 应 用 程序 ”图表 动 - 【~ 
表格 应 用 程序 图 表 

E3 ¥ 友 
起 B 避 D E F G H 

1 一 季度 销售 业绩 

2 | 销售 A 人员 | 一 月 | 二 月 | 

3 5532 2365 

4 4699 3789 

5 

6 3469 5790 

ft 2851 2735 

8 3601 2073 

9 3482 5017 

10 2698 3462 
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第 2 步 ; 弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 
“数据 范围 ”参数 框 中 设置 迷你 图 的 数据 源 ， 
@ 蛙 击 “确定” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 创建 适 你 于 [| 
选择 所 入 的 数据 
数据 范围 (D): 


选择 放置 迷你 图 的 位 置 
立 置 范围 (: | $E$3:$E$10 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 可 看 见 所 选单 元 格 
中 创建 了 迷你 岁 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


错 告 业绩 ,xjsx - Microsoft Excel r 四 要 
页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 加 载 项 日 


| -月 | 二 月 [| = 月 | 销 
加 
胡 敏 5139 
4017 
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1 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


:i 
感 [=| 


拉 巧 443: 


更 改 迷 你 图 的 数据 源 


@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 次 


了 
7 
1 
1 
1 
1 


一 


在 创建 迷你 图 后 ， 还 可 根据 操作 需要 更 改 
数据 源 。 


qh 方法 


例如 要 对 “销售 业绩 1.xlsx” 中 的 某 个 迷 
你 图 更 改 数据 源 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 更 改 数据 源 的 迷你 网 ; 
@ 切 换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ;， 在 
“迷你 图 ”组 中 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 按 钮 下 方 
的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“编辑 单个 迷你 图 的 数据 ”选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


销 千 业绩 1.x|sx - Microsoft Excel 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 ”视图 加 载 项 设计 


高 点 点 ,3 旨 ， 
编辑 数据 柱 形 图 盈亏 i = 举 标 和 
编辑 组 位 置 和 数据 (E)... © 栏 式 分 组 
编辑 单个 迷你 图 的 数据 (9)... 
隐 芒 和 清空 单元 格 (H) 
区 D E F C H 
2 ,销售 人 A 员 | 一 月 | 二 月 | 三 月 | 稍 售 情况 。 
5 5532 2365 4266 1 一 一 | 0 
4 胡 部 4699 3789 5139 “ec | 
5 张 舍 2492 3695 4592 | -一 一 | 
6 3469 5790 3400 Ss 
7 2851 2735 4025 | ”一 | 
8 2073 ps 
Sheet1 十 | 
就 绪 时 凹 - 


第 2 步 : 弹出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “选择 迷你 图 的 源 数据 区 域 ” 参 数 框 中 设 
置 数 据 源 ;，@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


编辑 送 你 加 数据 [2 les) 


J NE 


专家 点 挨 


选择 多 个 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 - 设 
了 选项 卡 的 0 组 中 单 击 “组 合 ” 
按钮 ， 可 将 其 组 合成 一 组 迷你 图 。 此 后 ， 


选择 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ， 便 可 同时 对 
这 个 组 的 迷你 图 进行 编辑 操作 ， 如 更 改 源 
数据 、 更 改 迷 你 图 类 型 等 。 此 外 ， 一 次 性 
创建 的 多 个 迷你 图 默认 为 一 组 迷你 图 ， 选 
择 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ， 单 击 “ 取 消 组 
合 ” 按 钮 ， 可 拆 分 成 单个 的 迷你 图 。 


有 二 志 司 更 改 迷 你 图 的 类 型 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 广 女 六 六 


为 了 使 图 表 更 好 地 表现 指定 的 数据 ， 用 户 
还 可 以 随心 所 欲 地 更 改 迷 你 图 的 类 型 。 


》) 方法 


例如 要 将 折线 图 类 型 更 改 为 柱 形 图 的 迷你 
图 ， 上 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 选 择 要 更 改 类 型 的 迷你 图 (可 
以 是 一 个 ， 也 可 以 是 多 个 ); 四 切换 到 “迷你 疼 
工具 -设计 ”选项 卡 ; @ 在 “类 型 ”组 中 单 击 “ 柱 
形 图 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 续 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


员 | 二 月 | 三 月 | 销售 情况 | 
ee 


| 4699 | 3789 | 5139 (全 一 一 一 

| 张 舍 | 2492 | 3695 | 4592 || 一 一 

一 一 一 
四 


小 各 2073 0 
严 3482 3420 | ~、 | 


第 14 章 


第 2 步 : 所 选 对 象 即 可 更 改 为 柱 形 图 关 型 
的 迷你 图 ， 效 末 如 下 网 所 未 。 


= ”销售 业 顷 1.x|sx - Microsoft Excel 3 国 _-- 口 x 


插入 页 面 布局 公式 ”数据 案 阅 视图 加 载 项 |， 


大 2365 


1 

2365 

3789 
| 2492 | 3695 | 4592 | == WM | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 国 | 
| 2851 | 2735 | 4025 | 国 | 
| seot | aors | amr | < | 
| We | BO | doh | 
| 2698 | 3462 | d088 | -一 | 


Sheet1 


#98 于 突出 显示 迷你 图 中 的 重要 


数据 市 点 


‘@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 


i 


迷你 图 提供 了 显示 “局 点 ”“ 低 点 ”“ 首 点 ” 
等 数据 节点 的 功能 ， 通 过 该 功能 可 在 迷你 图 上 
标 出 需要 强调 的 数据 值 。 


例如 要 在 “销售 业绩 2.xlsx” 中 将 迷你 图 
的 “高 点 ”和 “和 低 点 ” 值 突 出 显示 出 来 ， 有 基体 
操作 方法 如 下 。 

O@ 先 中 需要 编辑 的 迷你 图 ;，@ 切 换 到 “ 述 
你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， @ 在 “显示 ”组 中 尺 
选 茶 个 复 选 框 便 可 显示 相应 的 数据 和 点 ， 本 例 
中 勾 选 “ 高 点 ”“ 低 点 ” 复 选 框 ， 在 迷你 图 中 即 
可 以 不 同 颜 色 突 出 显示 最 高 值 的 数据 节点 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


Excel 图 表 与 于 你 图 应 用 瓜 15 
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Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


销售 业绩 2,x|sx - Microsoft Exce| 名 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 融 


AAA 


开始 播 入 


3286 | 5397 | 4680 
5961 | 3853 
4011 | d921 | 5635 | 4374 


| 一 月 | 二 月 | = 月 
3341 | 5763 | 5281 
[=] 
= 元 


Cm DN - 


2803 | 2776 | 2545 
10| 徐刚 | 2627 | 5183 | 2457 | 3387 | 5497 
了 让 
se 


< 


为 了 使 迷你 图 更 加 直观 ， 还 可 以 通过 迷你 
图 标记 颜色 功能 分 别 对 高 点 、 低 点 、 首 点 等 数 


据 节 点 设置 不 同 的 磊 色 。 


Cn 


例如 要 在 “销售 业绩 3.xlsx” 中 分 别 对 高 
点 、 低 点 设置 不 同 的 颜色 ， 有 具体 操作 方法 
中国 下 

第 1 步 : @ 选 中 需要 编辑 的 迷你 网 ; @ 切 
换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ; @ 在 “样式 ” 
组 中 单 击 “标记 颜色 ” 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “高 点 ”选项 ，@ 在 弹出 的 级 联 列 
表 中 为 高 点 选择 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 3.x|sx - Microsoft Excel 迷你 图 工具 
页 面 布 局 公式 数据 语 阅 视图 A 设计 
a fe. 坏 J| 高 点 口 疼 点 -| 这 [3 Blt 
编辑 数据 ”上 肠 活 图 | 柱 形 图 盈亏 当代 点 [ AAA 人 人 :天 下 RAY mir 
负 点 [| 标记 [这 负 点 (N) ，， 清 
样式 区 标 BIM ， 组 


迷你 图 类 型 显示 = 
G3 ” 太 主题 癌 色 
LTLL 


了 hb, ™ 
束 | 对 
cl|E 


A B C D nt 
一 季度 销售 a 
销售 人 员 | 一 月 [三 月 三 EF 


OOOO - 


635 和 443174 S13l 
5382 | 5333 
2551 | 2803 2545 | 3185 
5183 ES 


[= 
OO 


328 


第 2 步 : 保持 迷你 图 的 选中 状态 ，@ 音 击 
“标记 颜色 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 低 点 ”选项 ，@ 在 弹出 的 级 联 列 表 中 为 低 
扩 选 择 凑 色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


HH ©+ OO 
文件 开始 播 入 


镜 告 业绩 3.xjsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 


低 点 点 
axe i a WA WA {a jj Eh 
过 负 点 IN) ' 


负 点 | 标记 


迷你 图 类 型 显示 样式 
G3 ™ 大 
主题 颜色 ra 
a B C D 
图 避 面 面 面 夯 硕 硬 男 | 瑟 
1 一 季度 销售 \ py 7 
I 蕊 
3 Ll bg 
4 目 目 目 一- 
5 标准 色 | 
6 加 加 加 国 国 > 
T 5635 6 其 他 频 色 (M).. > 
8 小 B02 de NSs 
9 菏 2551 | 2803 | 2776 | 2545 | 3185 


10 2627 | 5183 | 2457 | 3387 | 5497 1 
11 
Sheet1 十 4 
就 绪 ”名 图 es 


第 3 步 : 此 时 迷你 图 中 的 蜗 点 和 低 点 分 列 
以 不 同 的 颜色 进行 显示 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


销售 业 顷 3,x|sx - Microsoft Exce| 9， 加 一 癌 
播 入 页 面 布局 公式 Eg 定 阅 视图 加 载 项 


A 2386 


D E ” 荐 所 
一 季度 销售 业绩 
| 一 月 | 二 月 | = 月 | 四 月 | 五 月 | 销售 情况 | 


3341 5763 5281 2868 2737 | 一 一 、 
2913 3114 | 2520 | 4463 | 一 一 一 | 


| 2627 | 5183 | 2457 | 3387 | 5497 | 一 -一 | 
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专家 点 拨 


ea 0 组 中 单 击 “六 你 图 顾 色 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 可 以 为 迷你 图 设置 颜色 ; 若 单 击 列表 框 


中 的 二 按钮, 可 以 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 使 用 
迷你 图 样式 ， 从 而 快速 为 迷你 图 进行 美化 
操作 ， 包 括 设置 迷你 图 的 颜色 、 设 置 数据 
节点 的 颜色 。 


第 人 54 齐 : 


Excel 数据 散 视 表 与 透视 图 应 用 技 孔 


在 Excel 中 ， 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 是 具有 强大 分 析 功 能 的 工 
具 ， 当 表格 中 有 大 量 数据 时 ， 利 用 透视 表 和 透视 图 可 以 更 加 直观 地 查 
看 数据 ， 并 且 能 够 方便 地 对 数据 进行 对 比 和 分 析 。 本 章 将 针对 数据 透 
视 表 和 数据 透视 图 向 读者 介绍 一 些 实用 操作 技巧 。 


Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


>> 15.1 数据 透视 表 应 用 技巧 


数据 透视 表 可 以 从 数据 库 中 产生 一 个 动态 
汇总 表格 ， 从 而 可 以 快速 地 对 工作 表 中 的 大 量 
数据 进行 分 关 汇 总 分 机 。 下 面 就 介绍 数据 透视 
表 的 相关 操作 技巧 。 


ES 创建 数据 透视 表 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 六 


数据 透视 表 具 有 强大 的 交互 性 ， 通 过 人 秒 单 
的 布局 改变 可 以 全 方位 、 多 角度 、 动 态 地 统计 
和 分 析 数 据 ， 并 从 大 量 数据 中 提取 有 用 信息 。 

数据 透视 表 的 创建 是 一 项 非常 简单 的 操 
作 ， 只 需 连 接 到 一 个 数据 源 并 输入 报表 的 位 置 
即 可 。 
> 万 法 

例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 
创建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 作为 数据 透视 表 数 据 源 
的 单元 格 区 域 ， 思 切换 到 “搬入 ”选项 卡 ; 鼻音 
击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


IE 


推荐 的 。 表格 ”插图 
到 妆 据 壕 


一 AAA 
= 肯 - 三 -让 吕 
中 | 多 人 时 3 S 上 医 ] oD | 
革 抽 3 E 


;二 | 
员工 姓名 | 一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 
陈 俊 863 | 2369 | 1598 | 1729 | 
有 九 本 1479 | 2069 | 866 | 
| 3025 | 1566 | 1964 | 
| 汪 心 依 | 1795 | 2589 | 3169 | 2592 | 


平均 值 : 2859.6 《计数 : 112 ” 求 和 : 214470 


人 从 专家 点 技 

在 Excel 2007、2010 中 创建 数据 透视 
表 略 有 不 同 ， 选 择 数 据 区 域 后 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “数据 


透视 表 ” 按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 表 ” 选 项 ， 在 
接 下 来 弹出 的 “创建 数据 带 视 表 ” 对 话 框 
中 进行 设置 即 可 ， 


第 2 步 : 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 
此 时 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”选项 组 中 
会 目 动 选中 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按 
钮 ， 且 在 “ 表 / 区 域 ” 参 数 框 中 目 动 设置 了 
数据 源 。 上 在 “选择 放 首 数据 透视 表 的 位 
置 ” 选 项 组 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 鬼 
钮 ; 四 在 “位 置 ”参数 框 中 设置 放置 数据 
透视 表 的 起 始 单 元 格 ; 和 目 是 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


创建 数据 适 视 专 | 
请 选择 要 分 析 的 数据 
局 ) 选择 一 个 表 或 区 域 [S) 
表 / 区 域 中 :| Sheet11$A$2:$G$17 
局 ) 使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 ， 


选择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 


加 新 工作 表 (N) 


加 现 有 工作 表 (E) 1 
om o 


选择 是 否 想 要 分 析 多 个 表 


门 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


第 3 步 ; 在 日 标 位 置 将 目 动 创建 一 个 空白 
数据 透视 表 ， 并 目 动 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 
和 贸 格 ， 效 末 如 下 图 所 未 。 


第 15 章 ”Excel 数据 透 


四 名 OG-s 销售 业 结 志 ,x|sx - Microsoft Exce| 
文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 率 阅 视图 


K2 ~ 
EK L 于 N 0 P 
1 
2 sails 入 和 一 人 一 
= 数据 迁 视 表 字段 
要 据 透 视 表 1 
. 人 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
5 | 若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 口 销售 地 区 
8 
9| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
10 本 二 二 二 二 
ii 了 第 选 器 川 列 
这 
13 
1 畦 行 三 值 
15 
16 
T7 
二 口 扒 DR 布 局 更 新 更 新 
Sheet1 由 : 四 
-= 图 四 - 


第 4 步 : 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 “ 选 
择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 某 字 段 
名 称 的 复 选 框 , 所 选 字段 名 称 会 自动 添加 到 ”在 
以 下 区 域 间 拖 动 字段 ” 栏 中 相应 的 位 置 ， 同 时 
数据 透视 表 中 也 会 添加 相应 的 字段 名 称 和 内 
容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1 
2 数据 透视 表 字 段 

3 

选择 要 添加 到 报表 的 字段 | 
5 | 
口 销售 地 区 

7 员工 姓名 

8 一 季度 

9 二 季度 

3 = 
11 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


第 5 步 : 


在 数据 透视 表 以 外 单 击 任意 空 
单元 格 可 退出 数据 透视 表 的 编辑 状态 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


先 表 与 趋 视 图 心 用 技巧 


销售 业绩 卖 .x|sx - Microsoft Exce| 
插入 页 面 布 局 公式 数据 


Ff 


K EE 


3576 

bs 2369 
1320 1587 
2369 1899 
2599 1479 
1729 1369 
1025 896 
2059 1059 
798 1692 
1795 2589 
1666 1296 
1696 1267 
1899 2695 
2692 860 
1026 3025 
25132 27658 


全 天 和 [了 | 求 和 项: 一 季度 求 和 项 :二 季度 
2 


POD- 


[mn i | 


俊 
| | 胡 杰 
新 


总 计 
Sheet1 中 


快速 创建 市 内 容 和 格式 的 数 
透视 表 


-CC---------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 女 | 


= 


拉 巧 448: 


二 


使 用 上 述 操作 方法 只 能 创建 空白 的 数据 透 
视 表 ， 用 户 还 可 以 根据 操作 需要 直接 创建 带 内 
容 和 格式 的 数据 透视 表 。 

万 法 

例如 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 
创建 市 内 容 和 格 陈 的 数据 透视 表 ， 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 作为 数据 透视 表 数 据 源 
的 单元 格 区域 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 表 格 ” 组 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 专 ,x|sx - Microsoft Exce| 
数据 享 阅 视图 加 载 项 

= 上 呈 ~ 王 -人 广 - 型 
HP ,上 称 


WA A 
i 数据 数据 适 视图 Power 这 
图 闪 动 - |- View 


员工 姓名 | 一 季 雇 二 季 雇 二 季 上 让 四 季 雇 月 
| 王 其 | 1666 | i296 | 7y96 | 2663 
EE 
| 2369 | 1598 | 1729 | 
| 2069 | 966 


平均 值 : 2859.6 ”计数 : 112 ” 求 和 : 214470 


Excel 四 公 上 应 用 近 了 配 大 全 

第 2 步 : 弹出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 
框 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 某 个 透视 表 样式 ， 在 
右 侧 窗 格 中 可 以 预览 透视 表 效 果 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 推荐 的 数据 适 视 表 


^ 求 和 项 :销售 总 量 和 求 和 项 :一 季 ,… 


行 示 和 -| 求 和 项 :销售 总 量 求 
19719 
26461 
和 ee ES | 28147 
:和 ! 3 总 32908 
名 2 ! 107235 


求 和 项 :二 季度 、 求 和 项 ;四 季度 和 求 和 项 : 销 , 


求 和 项 ,销售 总 县 和 求 和 项 :一 季度 ， 按 销售 .… 


行 夭 答  ” 求 和 顶 ; 梢 售 总 量 “ 求 和 项 :一 季 眉 
采访 投 19719 和 4 
2646 


第 3 步 : 执行 上 述 操作 后 即 在 指定 位 置 创 

建 一 个 数据 透视 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
= ”销售 业绩 卖 ,xlsx - Microsoft E.. 3? 国 一 品 其 
页 面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 力 ， 


大 v 


B C = 


行 标签 ~ 求 和 项 :销售 总 量 “” 求 和 项 :一 季度 
东北 19719 4453 
26461 5954 

28147 8685 

32908 6040 

107235 25132 


Om- 


[2 


Sheet2 Sheet1 ... i 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 克 交 克 六 六 \ 


在 默认 情况 下 ， 数 据 歼 视 表 以 “数据 歼 视 
表 1”“ 数 据 透 视 表 2”……… 的 形式 目 动 命名 ， 
用 户 可 以 根据 操作 需要 ,对 其 进行 重 命 名 操作 。 


| So “销售 业绩 表 1.xlsx” 中 的 数据 
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E> 


透视 表 进 行 重 命名 操作 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 和 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 外 切 
换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 目 在 “ 数 
据 透 视 表 ”组 的 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 
直接 输入 新 名 称 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


HB 7 OG-s 销 告 业 绪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


加 载 项 分 析 | 设计 


数据 透视 表 名 称 活动 字段 : Vv 个 = -3 组 选择 ”| 国 插 入 切片 器 [a EL 
销售 业绩 统计 “| | 钼 了 组 合 【加 插入 日 程 表 ， 一 台 
lsh 上 向 下 钻 职 向 上 四 三 | 刷新 
名 选 项 > i8 字段 设置 取 回 组 字段 用 仿 先 器 连接 ~ ”数据 源 * 
数据 透视 表 活动 字段 分 组 算 选 数据 
L5 -|: f | 1320 
TT K N 0 P 
1 
2 行 标签 |~| 求 和 项 : 一 季度 求 和 项 :二 季度 
3 艾 佳 佳 3576 
4 陈 俊 SE 2369 
6 本 Fae OD 1899 
7 胡 垦 妊 2599 1479 
8 露 1729 1369 
9 刘 思 玉 1025 896 
10 柳 新 2059 1059 


Ti 小 二 
Sheet1 | ® 


Excel 2007、2010 中 创建 数据 透视 
表 后 ， 功 能 区 中 将 显示 “数据 透视 表 工 具 - 
we 
选项 卡 ， 其 中 “数据 透视 表 工 具 - 选 项 ” 选 
项 卡 与 Excel 2013 中 的 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 卡 的 界面 相似 。 


es 有 ti 月 更 改 效 据 透 视 表 的 效 据 源 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 女 次 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 用 户 还 


下 可 根据 需要 
更 改 数据 透视 表 中 的 数据 源 。 


a “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 工作 表 
中 对 数据 透视 表 的 数据 源 进 行 更 改 ， 其 体操 作 
J 人 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 


军 15 带 


日 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 改 数据 源 ” 投 钮 下 
方 的 下 拉 控 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 更 
改 数 据 源 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页 面 布局 分 
民 | | | 区 | || 3 | | 国 插入 切 占 ， [个 3 a 
= = 名 插入 日 程 表 [a en 1 3 : 
数据 适 视 表 活动 字段 分 组 了 人 剧 新 澡 作 ”计算 。 数据 推荐 的 数 ”显示 
- ~ -~ 有 吴 篇 选 器 连接 。 四 | 运 视图 据 适 视 表 
篇 选 工具 
L8 大 L729 (4 ) 
K I 于 可 口 中 [| 


行 标签 | | 求 和 项 :一 季度 求 和 项 :二 季度 
1596 


a 

2 

3 | 艾 佳 佳 3576 
4 | 陈 俊 863 2369 
5 | 郝 仁 义 1320 1587 
6 | 胡 杰 2369 1899 
7_| 胡 垦 媛 2 1479 
9 | 刘 思 玉 1 896 
10 | 柳 新 2059 1059 
11 | 汪 小 频 798 1692 


第 2 步 : @ 弹 出 “更 改 数据 透视 表 数 扼 源 ” 
对 话 框 , 在 “ 表 / 区 域 ”参数 框 中 设置 新 的 数据 源 ; 
@@ 蛙 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| EE 


秩 动 数据 适 视 到 
请 选择 要 分 析 的 数据 
同 选择 一 个 表 或 区 域 (S) 
表 / 区 域 [D: | Sheet11$A$2:$G$10| 
使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 ; 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 用 户 可 以 根据 操作 
需要 随心 所 欲 地 对 数据 透视 表 的 字段 进行 添加 
或 删除 ， 以 便 显 示 自 己 希望 看 到 的 数据 。 
苏 方法 

例如 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 数据 透视 
表 中 添加 “销售 地 区 ”和 “销售 总 量 ” 字 段 ， 
删除 “员工 姓名 ”和 “一 季度 ”字段 ， 有 具体 操 
作 方 法 如 下 。 

@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ;，@ 在 


Excel 汐 据 殉 视 表 与 远视 图 应 用 把 


“数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 “选择 要 添加 到 报 
表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 “销售 地 区 ”和 “ 销 
售 忌 量 ” 复 选 栓 ， 取 消 “ 员 工 姓 名 ”和 “一 至 
及 ” 复 选 框 的 义 选 。 


号 销售 业绩 表 1.xlsx - Microsoft Excel i 2 国 -加 X 
开始 插入 页面 布 局 公式 数据 市 网 视图 。 j 畴 项 分析 设计 八 a 
Kk4 "| : 到 || 西北 

K E 其 N DO 民 Q [全] 


行 标签 |> | 求 和 项 :二 季度 ” 求 和 项 :销售 总 量 ee m 
6327 19719 | 数据 透视 表 字 段 a 

GOMOD || Vom ai a 

28147 | 园 择 要 加 到 报表 的 字 扣 : 要 

32908 (- 

107235 


co ADAIR ” 
nm 
Eo 
WO 
记忆 


xD 


1 

12 

13 

14 

15 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 

16 

17 了 算 选 器 川 列 
18 三 数值 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 若 没有 自动 打 
开 “ 数 据 延 视 表 字段 ” 窗 格 或 者 无 意 将 该 
寡 格 关闭 了 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单 
元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 
项 卡 ， 然 后 单 击 “显示 ”组 中 的 “字段 列 
表 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 显示 出 来 。 


有 Lo 查看 数据 透视 表 中 的 明细 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


i 


记 记 y 
三 /说 明 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 数 据 透 视 表 将 直接 
对 数据 进行 汇总 ， 在 查看 数据 时 ， 若 希望 查看 
某 一 项 的 明细 数据 ， 可 按 下 面 的 操作 实现 。 
% 方法 

例如 在 “销售 业绩 表 2 xlsx” 的 数据 透视 
表 中 要 查看 “西南 ”地 区 的 销售 明细 ， 具 体操 
作 放 站 a 

第 相称 @ 沈 择 要 查看 明细 数据 的 项 目 ， 
单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 显 
示 详细 信息 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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公式 ” 数 撕 市 阅 视图 


Sheet1 


第 2 步 : 此 时 会 日 动 新 建 一 张 工作 表 , 并 
在 其 中 显示 选择 项 目的 全 部 详细 信息 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


销售 业绩 专 2.x|sx - Microsoft Excel 


3 国 一 口 Xx 
插入 ”页 面 布 局 ”公式 数据 。” 宗 阅 ”视图 es 


加 载 项 


西南 胡 媛 媛 2599 1479 2069 


本 本 
由 
FF 


DO ON 情 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 文 


侄 /说 阴 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 当 添加 需要 显示 
的 字段 时 ， 系 统 会 目 动 指定 它们 的 归属 《〈 即 
行 或 列 )。 

根据 操作 需要 , 可 以 调整 字段 的 放 首 位置， 
如 指定 放置 到 行 、 列 或 报表 和 旬 选 问 。 需 要 解释 
的 是 ， 报 表 和 猎 选 器 是 一 种 大 的 分 关 依 据 和 和 猎 选 
条 件 ， 将 一 坚 字 段 放 置 到 报表 和 饥 选 融 可 以 更 加 
方便 地 奏 看 数据 。 
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) 万 》 

例如 在 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 中 创建 数据 
透视 表 后 ， 通 过 调整 字段 位置 以 达到 需要 的 视 
觉 效 朱 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 ; 在 选中 数据 区 域 后 创建 数据 透视 


表 ， 并 显示 字段 “销售 人 员 ”“ 商品 类 别 ”“ 品 
牌 ”“ 销 售 额 ”， 效 末 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 售 情 况 .x|sx - Microsoft Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


开始 ”插入 页面 布局 


[>| 求 和 项 :销售 额 _ 
101250 
101250 
101250 
112000 
112000 
112000 
219300 
219300 
219300 


127600 
127600 
59200 


68400 
172350 
172350 


第 2 步 : 在 创建 好 透视 表 后 ， 会 发 现 表 
格 数据 非常 凑 乱 ， 此 时 就 需要 调整 字段 位 置 
了 了。 上 @ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 “选择 要 
添加 到 报表 的 字段 "列表 框 中 使 用 鼠标 右键 单 
击 “ 商 品类 别 ” 字 段 选项 ;， 思 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “添加 到 列 标签 ”命令 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


数据 透视 表 字段 时 密 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
销售 人 员 


了 添加 到 报 志 算 法 | 


三 。 添加 到 行 标签 “| 
| | 销售 数量 | 串 ”添加 到 列 标 签 司 
在 以 下 区 域 间 拖 王 。 评 加 到 值 
添加 为 切片 器 
了 人 篇 选 器 jh 为 日 程 志 


第 3 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 “ 品 牌 ” 字 
段 选项 ， 思 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 
报表 和 饶 选 ”命令 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


第 15 章 ”Excel 数据 透 


数据 透视 表 字 段 i 


选择 要 沃 加 到 报表 的 字段 : 


[| 销售 人 员 
L] 销售 日 期 


信 表 与 趋 视 图 心 用 技巧 


- Microsoft Excel 


家 电 销 售 情 况 1.x|sx 
开始 插入 页 面 布 局 


公式 数据 


在 以 下 区 域 间 拖 


川 。 潜 加 到 列 标签 
三 ”添加 到 值 


了 人 往 选 器 添加 为 切片 器 


Pa 沃 jn 为 日 程 考 
区 ”添加 为 日 程 表 


第 4 步 : 
的 数据 变 得 清晰 明了 ， 


家 电 销售 情 况 .x|sx 


播 入 页 面 布局 公式 


- Microsoft Excel 


数据 审阅 视图 


经 过 上 述 操作 后 ， 数 据 透 视 表 中 
ee 


空调 ”洗衣 机 总计 


101250 


112000 
219300 
127600 
172350 
182400 


121170 


338400 


| 466000 513700 394770 1850750 


Sheet1 


第 2 步 : 此 时 数据 透视 表 中 将 只 显 


101250 
112000 
219300 
127600 
172350 
182400 
173820 
121170 

76500 
338400 
225960 


示 品 牌 


| 品牌 (全 部 ) 


洗衣 机 总 计 


为 “ 闫 的 ”的 销售 情况 ， 效 琳 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 
行 标 签 [> 冰箱 电视 空调 
101250 


DAONIm, 


127600 


173820 


T6500 
338400 


112000 
219300 


172350 
182400 


121170 


101250 
112000 
219300 
127600 
172350 
182400 
173820 
121170 

76500 
338400 


园 日 全 -© 


家 电 和 销售 情况 1.xlsx - Microsoft Exce| 


225960 225960 
476280 466000 513700 394770 1850750 


Sheet1 (OY) 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


.@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


/说 明 
在 创建 好 数据 透视 表 后 ， 还 可 


功能 租 选 出 需要 奏 看 的 数据 。 
qh 方法 

例如 在 “家 电 销 售 情 况 1.xlsx” 的 数据 透 
视 表 中 通过 电 选 功能 只 奉 看 品牌 为 “美的 ”的 
销售 情况 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 品牌” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “美的 ”选项 ; 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


专家 点 挨 


在 下 拉 列 表 中 先 匀 选 “ 选 择 多 项 ” 复 


选 框 ， ao :成 复 选 选项 ， 
此 时 用 户 可 以 色 选 多 个 条 件 . 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 帘 阅 视图 


品牌 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标 签 | 了 | 
行 标签 [| 冰箱 空调 

112000 

93600 


洗衣 机 总 计 
112000 
93600 


44800 
71820 
49920 
_83160 


[ed 


49920 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 娘 克 六 闪 六 


在 默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 的 数值 按照 
求 和 方式 进行 汇总 ， 用 户 可 以 根据 操作 需要 指 
定数 值 的 汇总 方式 ， 如 计算 平均 值 、 最 大 值 和 
最 小 值 等 。 
) 方法 
例如 在 “销售 业绩 表 2.xlsx” 的 数据 透视 
表 中 ， 和 希望 对 “二 季度 ”的 数值 以 求 平 均值 方 
ee 
第 1 步 : @ 在 数据 透视 表 中 选择 二 季度 ” 
列 的 任意 单元 格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 
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销售 业绩 表 2.xlsx - Microsoft Excel 
公式 。 数据 ”市 阅 ”视图 加载 项 
二 | 3 | 国 插 入 切片 器 相 
分 胃 ， 国 揪 入 日 程 表 RY 


[向 条 选 占 连 接 


第 选 数据 


NK A N 而 ， P Q 

1 

3 | 东北 19719 
4 | 西北 : 26461 
5 | 西南 OO 5134 28147 
6_| 总 部 9896 32908 
? 27658 107235 
8 


Sheet1 


第 2 步 : 弹出 “ 值 字段 设 置 ”对 话 杠 ，@ 在 
“计算 类 型 ”列表 框 中 选择 汇总 方式 ， 本 例 中 
选择 “平均 值 ” @ 早 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
人 | 


源 名 称 ; 二 邓 度 
自 定义 名 称 (CO): | 平均 值 项 :二 季度 


第 3 步 : 返回 工作 表 ,“ 二 季度 ”的 数值 
以 求 平 均值 的 方式 进行 汇总 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


X= 2 


”销售 业 结 表 2,xlsx - Micros,.. 
插入 页 面 布局 公式 数据 


大 e109 
EE 中 


平均 值 项 :二 季度 。 求 和 项 :销售 总 量 
21091 19719 


1575. 25 26461 

1283. 5 28147 

2474 32908 

1843. B66667 107235 


L 
2 
3 
4 
5 
6 |， 
这 


Sheet1 (+) 
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通 钟 ， 用 于 创建 数据 透视 表 的 数据 源 是 一 
张 数据 列表 ， 但 在 实际 工作 中 有 时 需要 利用 多 
张 数 据 列 表 作为 数据 源 创 建 数据 透视 表 ， 这 时 
便 可 通过 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 的 方法 创 
建 数据 透视 表 。 


ce 


例如 在 “员工 工资 汇总 表 .xlsx” 中 包含 了 
4 月、5 月 和 6 月 3 张 工 作 表 ; 并 记 孙 工交 文 
出 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D E F C <^ 

1 | 员工 姓名 | 部 门 | 岗位 工资 | 绩效 工资 | 生活 补助 | 医保 扣 款 | 实 发 工资 

2 | 种 志 峻 | 行政 部 | 3500 | 1269 | 800 | 650 | 4919 

3 | 美 怜 映 部 

4 田 此 

5 | 彼 询 

6 | 周涛 绍 

7 | 吕 瑾 轩 

8 | 胡 肯 

9 | 桂 营 紫 

10 | 孔 表 | 

11 | 楼 窒 涛 | 研发 这 [] 

:有 4 月 15 月 |6 有 | 外 | 
二 B C D E F G 加 

1 | 员工 姓名 | 部 门 生活 补助 | 医保 扣 款 | 实 发 工资 

2 | 孙 志 峻 | 行政 部 | 3500 | 849 | 800 | 650 

3 | 美 怜 映 | 研发 部 | 5000 | 844 | 800 | 650 | S5994 | 

4 | 田 鹏 650 

5 | 夏 移 | 行政 部 | 3500 | 1198 | 800 | 650 | 4848 | || | 

6 | 周涛 绍 | 研发 部 | 3800 | 978 | 800 | 650 | 4928 | 

7 | 吕 瑾 轩 | 行政 部 | 5000 | 949 | 800 | 650 | 6099 

8 | 胡 此 | 研发 部 | 3500 | 3914 | 800 | 650 | 4564 | 

9 | 楼 营 紫 | 财务 部 | 4500 | 871 | 800 | 650 | 5521 | 

10 | 孔 王 

11 | 材 窒 涛 | 研发 部 | 4500 | 1135 | 800 | 650 | 5785 | 
| 和 |5 有 | 月 | 四 :CID 
a B 人 D E F C ~ 

1 | 员工 姓名 | 部 门 | 岗位 工资 | 绩效 工资 | 生活 补助 | 医保 扣 款 | 实 发 工资 

2 | 孙 志 峻 | 行政 部 | 3500 | 2181 | 800 | 650 | 5831 | 

3 | 美 怜 映 | 研发 部 | 5000 | 1814 | 800 | 650 | 6964 

4 | 田 此 | 财务 部 | 3800 | 1528 | 800 | 650 | 5478 

5 | 夏 移 

6 | 周涛 绍 | 研发 部 | 3800 | 1956 | 800 | 650 | 

7 | 吕 瑾 轩 | 行政 部 | 5000 | 1799 | 800 | 650 | 

8 | 胡 此 | 研发 部 | 3500 | 1805 | 800 | 650 

9 | 楼 营 紫 | 财务 部 | 4500 | 1523 | 800 | 650 | 

10 | 孔 一 | 行政 部 | 3800 | 2174 | 800 | 650 | 6l2d | 

让 过 4500 [=] 

4 4 月 | 5 月 || 6 月 由 | 


现在 要 根据 这 3 张 工 作 表 中 的 数据 创建 一 
个 数据 透视 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 步 引 在 任意 一 张 工作 表 中 (如 “4 月 ”) 
按 《〈Alt+D+P 组 合 键 ， 弹 出 “数据 透视 表 
和 数据 透视 岁 网 导 -- 步 又 1(〈 共 3 步 )” 对 话 框 ， 
@ 选 择 “ 多 重合 并 计 筑 数据 区 域 ” 和 “数据 透 


第 15 章 ”“Excel 数据 透 


视 表 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 换 
作 如 下 图 所 示 。 


合 Microsoft Exce| 列表 或 数据 库 (M) 
A 


y 另 -个 二 况 去 或 数据 适 视图 A) 


所 需 创 建 的 报表 类 型 : 
司 数据 适 视 表 口 
局 数据 透视 图 (及 数据 适 视 表 )}(R) 


本 操作 使 用 的 (Alt+ D+P) 组 合 键 是 
沿用 的 Excel 2003 版 本 之 前 的 快捷 键 ， 若 
页 经 常 使 用 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 
导 ” 对 话 框 来 创建 数据 透视 表 ， 可 以 将 相 
应 的 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 方 法 为 
打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “快速 
访问 工具 栏 ” 选项 卡 ,“ 在 从 下 列 位 置 选择 
命令 ” we EB 区 中 的 

， 在 列表 框 中 找到 “数据 透视 
命令 进行 添加 即 可 。 


第 2 步 : 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 风 

句 导 -- 步 又 2a ( 共 3 步 )” 对 话 框 ，@ 选 择 “ 创 

建 单 页 字段 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 运 视 才 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 夫 2a ( 共 3 步 ) 


创建 的 数据 透视 索 可 以 使 用 源 自 一 个 或 多 
个 工作 表 的 区 域 ， 也 可 I 没有 页 字段 , 或 
包含 多 达 四 个 页 字段 。 


命令 ” 


表 和 数 


第 3 步 : 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 


倪 表 与 项 


向导 -- 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@@ 在 “ 选 定 
区 域 ” 参 数 框 中 选择 “4 月 ”工作 表 中 的 数据 
区 域 作为 数据 源 ; 四 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


| 数据 适 视 表 和 数据 运 视图 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 eic 
请 键入 或 选 定 包 会 汇总 数据 的 工作 过 数据 区 域 . 


选 定 区 域 (R): @ 
[Eee is 


所 有 区 域 山 ): 


第 4 步 : 所 选 数据 区 域 添 加 到 了 “所 有 区 
列表 框 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
| 数 握 透 视 老 和 数据 运 视 图 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 [ElEE 司 | 


请 键入 或 选 定 包含 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 。 


选 定 区 域 (R): 
'4 月 1$AS$1:$G$15| 


i ee 
所 有 区 域 山 : 
isgic5 


域 > 


Eg EE Fe ee 


第 5 步 : | @ 用 同样 的 方法 将 “5 月 ”和 “6 

月 ”工作 表 中 的 数据 列表 区 域 添 加 到 “上 所 有 区 

域 ”列表 框 中 ; @ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 万 示 。 

数据 适 视 表 和 数据 适 视图 向导 -第 2b 步 , 共 3 步 EEC 


请 键入 或 选 定 包含 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 。 
选 定 区 域 (ER): 


'6F' SAS$1:$G$15 
mE 


'4 有 1$A$1:$G$15 


'5 有 $A$1:$G$15 


宽 图 应 用 撤 巧 
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第 6 步 : 阐 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
可 导 -- 步 又 3《〈 共 3 步 )” 对 话 框 ，@ 选 择 “ 新 
工作 表 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 霉 和 数 握 迁 视图 向 导 -- 步 棕 3 ( 共 3 步 ) 


数据 透视 表 显 示 位 置 : 
加 新 工作 表 (N) 
同 现 有 工作 胡 (E) 


单 二 "完成 "按钮 创建 数据 适 视 表 。 


第 7 步 : 系统 将 自动 新 建 一 张 名 为 “Sheet 1” 
的 工作 表 ， 并 根据 “4 月 ”“5 月 ”和 “6 月 ” 工 
作 表 中 的 数据 列表 创建 数据 透视 表 ， 此 时 值 字 段 
以 计数 方式 进行 汇总 ， 初 始 效果 如 下 图 所 示 。 


日 ©O7 0 员工 本 资 汇 总 表 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一 口 x 

文件 开始 插入 (页面 布局 公式 数 后 。 富 赔 ”视图 。 j 哄 项 ”分析 设计 登录 

A3 -|: 到 
A B D E F G H le 

1 | 页 1 (全 部 ) [| | 

2 

3 [计数 项 : 值 I [| 

4 | 行 标签 ”17| 部 门 岗位 工资 ”和 绩效 工资 ”生活 补助 ” 实 发 工资 ”医保 扣 款 总 计 

5 | 蔡 束 雨 3 3 3 3 3 sg 18 

6 _ 材 窒 涛 < 3 3 3 3 3 18 

7 _ 档 营 紫 3 3 3 3 3 3 18 

8 | 胡 月 3 3 3 3 3 18 

9 | 姜 怜 映 3 3 3 3 3 3 18 

10 | 蒋 菌 和 3 3 3 3 3 18 

11 | 将 静 语 3 3 3 3 3 3 18 

12 | 孔 王 3 3 3 3 3 3 18 

13 | 吕 瑾 轩 3 3 3 3 5 3 18 

14 | 孙 志 峻 3 3 3 3 3 3 18 

15 | 田 蛆 3 3 3 3 3 人 8 

16 | 夏 饮 3 3 3 3 3 3 18 

17 | 赵 香 3 3 3 3 3 3 18 

8 | 周涛 绍 ， 本 人 _3 a | 

19 | 总 计 42 42 42 42 42 42 252 

nn 1 区 _ | 1 下 1 L J Ee 

Sheet1 | 4 月 | 5 月 | 6 月 0) : [4 ji + 


第 8 步 : @ 在 “数据 透视 表 了 字段 ” 窗 格 的 


“ 值 ”区 域 中 单 击 “ 计 数 项 : 值 ”字段 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 字段 。 “x 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 性 
回 行 

[Y 列 一 

Iv| 值 至 开头 (G 
MM 页 1 未 尾 


了 ”移动 到 报 表 秘 选 
在 以 下 区 域 同 拖 动 字 忌 三 ”移动 到 行 标 签 


et I 移动 于 等 
XX 删除 字段 C2 

旦 行 ERETT 殉 有 

[ 行 | 

口 推 R 布 局 更 新 
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第 9 步 : | 弹出 “ 值 子 段 设置 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “ 值 汇 总 方式 ”选项 卡 的 “计算 类 型 ” 列 
表 框 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 四 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

Fe ear” | 

源 名 称 : 值 

富 定 义 名 称 (OQ): 求 和 项 : 什 


值 汇总 方式 | 值 量 示 方式 
值 字段 汇总 方式 (9) 
选择 用 村 汇总 所 选 字段 数据 的 


专家 点 拨 


在 数据 透视 表 中 使 用 鼠标 右键 单 击 
在 弹出 的 快捷 菜单 


“计数 项 : 值 ” 单 元 格 ， 
中 依次 选择 “汇总 依据 ” = “来 和 ” 命令 ， 
也 可 改变 值 的 汇总 方式 。 


第 10 步 : 单 击 “ 列 标签 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 要 进行 汇总 的 项 
目 ， 然 后 早 击 “确定 ” 欣 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 


a B E D E F 6 H 
1 | 页 1 (全 部 ?) 
2 
人 升序 (9) 绩效 工资 “生活 补助 实 发 工资 ”医保 扣 款 总 计 
z 0 4405 2400 16255 1950 36410 
天 降序 (OQ) ) 3820 2400 17770 1950 39440 
其 他 排序 选项 (M)… 5 3528 2400 17478 1950 38856 
名 ”从 ' 列 "中 清除 算 选 (O 9 4114 2400 15064 1950 。 34028 
4041 2400 19491 1950 42882 
NS “p 4245 2400 19695 1950 43290 
值 往 选 (/) » 0 3965 2400 17915 1950 39730 
Fe 4644 2400 16494 1950 36888 
- 9 3763 2400 19213 1950 42326 
加 新 0 4399 2400 15349 1950 34598 
| 回 商 位 工资 D 3649 2400 15499 1950 34898 
|- 回 绩效 工资 9 4429 2400 15379 1950 34658 
上 四 生活 补助 5 4289 2400 16139 1950 36178 
上 虽 如 于 0 418 2400 160 1950 70 
A 
) 57476 33600 237776 27300 530152 
ZITTLT 


9 11 上 二， 


下 图 所 示 。 


经 过 上 述 设置 后 ， 最 终 效 来 如 


军 15 革 


员工 本 资 汇总 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 


?3 国 一 口 Xx 


公式 数据 审 同 ”视图 ”加工 项 分 析 


让 B 
页 1 (全 部 ) [~ 


| 行 标签 ”|=[ 岗 位 工资 | 绩效 工资 ”生活 补助 ”总计 
蔡 焉 十 11400 4405 2400 18205 
> 19720 
19428 
17014 
21441 
21645 
19865 
18444 
21163 
17299 
17449 


13500 3820 2400 
13500 3528 2400 
10500 4114 2400 
15000 4041 2400 
15000 4245 2400 
13500 3965 2400 
11400 4644 2400 
15000 3763 2400 
10500 4399 2400 
11400 3649 2400 
10500 4429 2400 17329 
11400 4289 2400 18089 
11400 4185 2400 17985 
174000 57476 33600 265076 


Sheet1 | 4 月 |5 绷 | 上 6 月 … 田 : 呀 


co 局 OOIIREI mm- 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妈 六 六 


一 


在 利用 多 个 数据 源 创建 透视 表 时 ， 除 了 按 
照 上 述 操作 方法 创建 单 页 字段 的 效 据 透 视 表 
外 ， 还 可 以 创建 多 个 页 字段 的 数据 透视 表 ， 如 
双 页 字段 、 三 页 学 段 等 。 


全 饼 
~ 


A 方 

例如 在 “手机 销售 情况 .xlsx” 中 包含 了 “1 
季度 ”“2 季度 ”“3 季度 ”3 张 工作 表 ， 并 记录 
了 “天 猫 店 ” 和 “ 尔 东 店 ” 的 手机 销量 情况 ， 
如 下 图 所 示 。 


DODAPWD- 


5 
心 
4 


[下 5 1 季度 | 2 季度 | 3 手 度 | 四 : [ 


局 四 串门 中 四 中 国 Im 
| 


| 1 季度 | 2 季度 | 3 季度 | 人 @ 


Excel 汐 据 殉 视 表 与 远视 图 应 用 把 


F 世 H 
3 
4 
5 
6 
了 
8 |_ 联想 | 1146 | 
9 | 末 唯 | 1195 | 
10 Ie 
| 1 季度 | 2 手 度 | 3 季度 | 多 :[ 中 ] 


现在 要 根据 这 3 张 工作 表 创 建 双 页 字段 的 
数据 透视 表 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 任意 一 张 工作 表 中 (如 “1 季 
度 ”) 按 (Alt+D+P 组 合 键 ， 弹 出 “数据 透 
视 表 和 数据 透视 图 问 导 -- 步 又 1 ( 共 3 步 )” 对 
话 框 ，@ 选 择 “ 多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 和 “ 数 
据 透 视 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


有 


数据 透视 才 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 票 1 ( 共 3 步 ) | 
稍 指 定 待 分 析 数 据 的 数据 源 类 型 : 
个 Microsoft Exce| 列表 或 数据 库 (M) 
日 外 部 数据 源 (E) 


另 一 个 数据 敌视 表 或 数据 敌视 图 (A) 
所 和 需 创 建 的 报表 类 型 : 
加 数据 适 视 表 口 


加 数据 适 视 图 (及 数据 敌视 表 )}(R) 


第 2 步 : 阐 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
可 导 -- 步 骤 2a〈 共 3 步 )” 对 话 框 ，@ 选 择 “ 自 
定义 页 衬 段 ” 单 选 按钮 ， 四 单 击 “下 一 步 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


创建 的 数据 适 视 雪 可 以 使 用 源 自 一 个 或 多 
个 工作 表 的 区 域 ， 也 可 以 没有 页 字段 , 或 
包含 多 达 四 个 页 字段 

请 指定 所 雪 的 页 字段 数目 ; 


uPs 


第 3 步 : 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 多 
问 导 -- 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 杠 ，@ 在 “ 选 定 
区 域 ” 参 数 框 中 选择 “1 季度 ”工作 表 中 的 第 1 
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Excel 办 公 


个 数据 区 域 ( 即 “ 天 猫 店 ”) 作为 数据 源 ; @ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 运 视 志和 数据 运 视图 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 ec 


ea @ 
下 


SEE- 


所 有 区 域 山 : 


2 


请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 。 
司 0 他 1 四 2 人 3 
请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 。 
字段 1(OD): 字段 20T): 


字 银 31E): 字段 4[U): 


第 4 步 : 所 选 数 据 区 域 添加 到 了 “上 所 有 区 
域 ” 列 表 框 中 ，@ 选 中 “2” 单 选 按钮 ， 为 创建 
的 数据 透视 表 指 定 页 学 段 的 个 数 ， 四 在 “字段 
1” 文 本 框 中 输入 “1 季度 ” 在 “字段 2” 文本 
框 中 输入 “天 猫 店 ” 操作 如 下 图 所 示 。 
| 数据 透视 才 和 数据 适 视图 内 导 -第 2b 步 , 共 3 步 EGaEE | 


请 键入 或 选 定 包 含 汇 总 数据 的 工作 专 数 据 区 域 . 
选 定 区 域 (N): 
"1 季度 1$A$1:$B$9 


| stn | | Me) | Er 
所 有 区 域 山 }: 


"1 季度 1$A$1:$B$9 


第 5 步 : | O@ 用 同样 的 方法 将 “1 季度 ” 工 
作 表 中 的 “ 束 东 店 ” 数 据 区 域 诊 加 到 “所 有 区 
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域 ”列表 框 中 ;四 设 置 字 
所 示 。 


| 数据 适 视 表 和 数据 适 视 居 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 [ol 攻 2 


请 键入 或 选 定 包含 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 。 
选 定 区 域 (R}: 
"1 季度 1$D$1:$E$9 


RE 
"1 季度 "1$A$1.$B$9 
和 :$E$9 


段 参数 ， 操 作 如 下 图 


WD ED, 
加 0 ©1 © 2 ©@3 


请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 。 


第 6 步 :| @ 用 同样 的 方法 分 别 将 “季度 2” 
“季度 3” 工 作 表 中 的 数据 区 域 添 加 到 “所 有 
区 域 ” 列 表 杠 中， 并 设置 相应 的 字段 参数 ，@ 
单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 运 视 专 和 数据 运 视图 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 【HI 攻 二 


请 键入 或 选 定 包含 汇 总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 . 
选 定 区 域 (R); 


'3 季 度 1$D$1:$E$9 
所 有 区 域 山 : 


"1 季度 1$A$1:$B$9 
"1 季度 1$D$1:$E$9 

'2 季 度 1$A$1:$B$9 

汉语 00i14E9 各 

3 季度 '"1$A$1:$B$9 


请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 。 
辐 0 全 1 @2 ©@3 


0 
i 


第 7 pp 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 网 
问 导 -- 步 又 3 ( 共 3 步 )” 对 话 框 ， 上 选择“ 新 


军 15 草 ”Excel 效 据 殉 视 表 与 迅 视 图 应 用 把 


工作 表 ” 单 选 按钮 ;名 单 击 “ 完 成 ” 投 钮 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 才 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 票 3 ( 共 3 步 ) | 2 El 


数据 透视 表 显 示 位 置 : 


C= ] ©O 


现 有 工作 表 (E) 


章 击 "完成 "按钮 创建 数据 透视 表 。 


卉 | 暑 于 系统 将 自动 新 建 一 张 名 为 “Sheet 
1” 的 工作 表 ， 并 根据 “1 季度 ”“2 季度 ”和 “3 
季度 ”工作 表 中 的 数据 列表 创建 数据 透视 表 ， 
此 时 值 字段 以 计数 方式 进行 汇总 ， 初 始 效 果 如 
下 图 所 示 。 


手机 销售 情况 ,xl|sx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 寅 阅 视图 


友 

和 B 

页 1 《全 部 ) 
页 2 《全 部 ) 


[计数 项 : 什 ee 
行 标签 ”| (空白 ) 
唯 


“| [4 1| 


co -OO 本 IC ”~ 
Ek 
科 


Coco cc oO D 


Cn 
[== 
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| Sheet1 | 1 季度 | 2 季 有 ...  : 


> 


第 9 步 : 在 数据 透视 表 中 将 “页 1” 修 改 
为 “季度 ”将 “页 2” 修 改 为 “店铺 ” 将 值 
的 汇总 方式 设置 为 “ 求 和 ”完成 操作 后 的 效果 
如 下 图 所 示 。 


手机 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 寅 阅 视图 


友 | 求 和 项 : 值 
C D 


店铺 《全 部 ) 


[ 求 和 项 : 值 | 列 标签 了 | 
行 标签 ”| >| (空白 ) ”总计 
5007 5007 
5270 5270 
6106 6106 
5845 5845 
5306 5306 
0 0 
4837 -4837 
5794 5794 
38165 38165 


Sheet1 | 1 季度 | 2 季 E … 由 : [TT 


a B 
季度 (全 部 ) | 


co mA - 


第 10 步 :| @ 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ; 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 “品牌 ” 复 
选 框 的 义 选 ， 人 @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


PN Nyp 


其 他 排序 选项 (M).. 


人 从 * 行 “中 清除 秘 选 


第 11 步 : 将 数据 透视 表 创建 好 后 ， 符 只 
需 租 看 “3 季度 ”的 销量 情况 ，@@ 可 在 页 字段 
“季度 ”的 右 侧 单 击 下 拉 按 钮 ;加 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “3 季度 ”选项 ， 引 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


手机 销 千 情况 ,x|sx - Microsoft Exce| 


开始 ”搬入 页 面 布 局 公式 ”数据 京 阅 视图 


站 5306 


D 


B 必 
(全 部 )[ > | 


| 


2 | 2 


效果 如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表 ， 答 看 般 选 结 末 ， 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


HO OG-;: 手机 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 


?3 国 一 口 x 


/ fk || 1768 


由 
”~ 
© 


C D 


计 必 


3 季度 
铺 (全 部 ) [|] 


求 和 项 : 值 _” 列 标签 [>] 

行 标签 Ea (XE) i 
700 1700 

So 2208 

1926 1926 


[ee 


2086 2086 

| 1768] 1768 
1895 1895 

1908 1908 
13491 13491 


1 季度 | 2 季 有 上.… 四 : 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 太 


在 默认 情况 下 ， 创 建 数据 透视 表 后 ， 若 对 
数据 源 中 的 数据 进行 了 修改 ， 数 据 透 视 表 中 的 
数据 不 会 自动 更 新 ， 此 时 需要 手动 更 新 。 

方法 

例如 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 工作 表 中 
对 数据 源 中 的 数据 进行 修改 ， 然 后 更 新 数据 透 
视 表 中 的 数据 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

锁 全 珊 昌 对 数据 源 中 的 数据 进行 修改 ,本 
例 中 对 一 季度 的 销售 量 进行 了 修改 。 

般 委 引 @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; @ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 
@ 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 下 方 的 下 
拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 刷 


狐 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


7 要 销售 业 绪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 所 视图 加 p 载 项 分 析 设计 


此 车 了 3 | 国 插 入 切片 器 区 由 I: 加 区 目 
数据 透视 表 活动 字段。 分 组 ”5? 插入 日 程 表 更 改 。 操作 ”计算 0 
- - - -Ph 源 ” - - 


| 第 先 病 连接 透视 图 据 适 视 表 
法 工具 
L3 大 
K 下 P Q 
1 
2 
3 3576 
4 2369 
5 | 1587 
6 1899 
7 1479 
8 1369 
9 896 
10 1059 
11 1692 
12 2589 
[4] 
就 绪 肯 四 ] 


PT 2007、2010、2013、2016 


《@ 专家 点 找 


在 数据 透视 表 中 使 用 鼠标 右键 单 击 任 


意 一 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“刷新 ”命令 ， 也 可 实现 更 新 操作 。 
第 3 步 : 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 ， 
如 下 图 所 示 。 


效 琳 


销 告 业 续 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


| Sheet1 


专家 点 拨 

在 对 数据 透视 表 进行 刷新 操作 时 ， 在 
“数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 后 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 有 “刷新 ” 
和 “全 部 刷新 ”两 个 选项 ， 其 中 “刷新 ” 
选项 只 是 对 当前 数据 透视 表 的 数据 进行 更 
新 ，“ 全 部 刷新 ”选项 则 是 对 工作 簿 中 所 有 
透视 表 的 数据 进行 更 新 。 


有 1 有 同 打开 Excel 工作 入 时 自动 
刷新 数据 透视 表 中 的 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


在 实际 应 用 中 ， 如 果 和 需要 经 党 刷新 数据 透 
视 表 ， 为 了 避免 手动 操作 带 来 的 麻烦 ， 用 尸 可 
以 设置 打开 工作 每 时 目 动 刷新 数据 透视 表 。 设 


军 15 革 


置 后 ， 无 论 是 售 修 改过 数据 源 中 的 内 容 ， 
打开 工作 得 时 ， 系 统 都 会 日 动 刷新 其 中 的 数据 
透视 表 。 
方法 

”例如 对 “销售 业绩 表 1.xlsx” 中 的 数据 透 
视 表 设置 打开 工作 每 时 目 动 刷 新 ， 有 具体 操作 方 
hs 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 

格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ”选项 卡 ; 
自在 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


A 


销售 业绩 索 1,x|sx - Microsoft Excel 数据 适 视 雪 工具 


页 面 布局 。 公式 数据 京 阅 视图 ,2a 分 析 | 设计 


开始 插入 
数据 透视 表 名 称 : 活动 字段 : := ”人 写 组 选择 同 插 入 切 片 器 [站 
数据 适 视 表 1 员工 姓名 


一 5 1 
对 取 消 组 全 ”加 插 入 日 程 表 记忆 El | 


第 2 步 : 弹出 “数据 透视 表 选 项 "对话 框 ， 


OQ 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; @ 义 选 “ 打 开 文 件 

时 刷新 数据 ” 复 选 框 ;，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

操作 如 下 图 所 示 。 
数据 透视 表 选 项 © li 


数据 透视 表 和 名称 (N): 数据 透视 束 1 


| 布局 和 格式 
| 打印 


数据 适 视 京 数据 


汇总 和 秘 选 显示 


HEL | ES 


避 保存 文件 及 源 数 据 (9) 
二 


保留 从 数据 源 出 除 的 项 目 
每 个 字段 保留 的 项 数 (N):| 后 动 |] 
模拟 分 析 


在 信 区 域 启 用 兰 元 格 编 辑 (E) 


| 技巧 460: 


Excel 汐 据 殉 视 表 与 迅 视 图 应 用 把 


设置 更 新 数据 透视 表 时 
目 动 调整 列 宽 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 | 


人 


在 默认 情况 下 ， 刷 新 数据 透视 表 时 数据 适 @ 
视 表 会 根据 新 内 容 自 动 调整 列 宽 ， 以 适应 更 新 
后 的 内 容 。 若 更 新 时 没有 自动 调整 列 宽 ， 则 和 需 
要 进行 设置 。 
@ 万 法 

设置 在 更 新 数据 透视 表 时 目 动 调整 列 宽 的 
sue yp 

第 1 步 : 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “布局 和 格式 ”选项 卡 ; 
四 勾 选 “更 新 时 上 自动 调整 列 宽 ” 复 选 枉 ;， 息 单 
击 “ 了 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


数据 话 视 表 选 项 [LE 
数据 适 视 表 名 称 (N): | 数据 适 视 过 1 


| 日 1 
布局 和 格式 | 
布局 
回 | 合并 且 忆 中 排列 帝 标 签约 单 元 格 (M) 
压缩 表单 中 六 进行 标签 (C): 1 车 字符 


在 报 夫 迄 选区 域 显示 字段 (D):| 委 直 并 排 "| 
每 列 报表 簇 先 字 名 数 介 : |0 

必 式 

回 对 于 错误 值 , 显示 (E): 

团 对 于 空间 元 格 ,显示 (9) 


加 
回 


定时 目 动 刷 新 效 据 透 
的 数据 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 克 六 六 次 : 


和 


视 表 中 
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Excel 办 公有 放 用 近 蕊 大 全 


三 /说 明 

当 使 用 外 部 数据 源 创建 数据 透视 表 时 ， 
用 户 可 以 设置 定时 目 动 刷新 ， 使 数据 透视 表 
在 设 定 的 时 间 间 隅 目 动 刷新 ， 以 便 实时 监控 
数据 源 。 


@ 万 法 


例如 将 “员工 工资 表 .xlsx” 中 的 数据 作为 
外 部 数据 源 创建 一 个 可 以 定时 目 动 更 新 的 数据 
透视 表 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 者 建 一 个 名 为 “员工 工资 表 - 数 
所 透视 表 .xlsx” 的 工作 短 ，@@ 切 换 到 “数据 ” 
选项 卡 ， 思 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 现 
有 连接 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

日 ©- 0 


1 -N 
文件 开始 ”搬入 页面 布局 。 公式 视图 ”加载 项 


rE 汪 [8 连接 很 清 除 
Te [和 目 Ls 固 尾 了 友 重新 应 用 


自 其 他 来 源 | 现 有 连接 | 全 部 剧 新 = es z| 排序 篇 


四 自 文本 六 弓 链 接 .高 级 
获取 外 部 数据 本 连接 排序 和 入 和 
Al | 到 
a B C D E F 6 


Sheet1 


第 2 步 :| 弹出“ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 单 击 
“浏览 更 多 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


EE 


< 未 找到 任何 连接 > 
网 络 的 连接 文件 
< 未 找到 任何 连接 > 


此 计算 机 的 连接 文件 
< 未 找到 任何 连接 > 


2 |. 


第 3 步 : 弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 
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@ 选 择 青 要 作为 数据 源 的 工作 得; 
开 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@@ 羊 击 “ 打 


1 
OO < 素材 文件 第 15 章 ~ 好 | 
vv 团 @ 
^ 名 称 修改 日 期 


由 习 家 电 错 售 情 况 .x|sx 
目 半 家电 镑 售 情况 1.xlsx 
自 手机 销售 情况 .xlsx 

| “ 自 和 销售 业 绪 表 .xlsx 


自生 销售 业 绪 素 1.xlsx 0D 
自 9 销售 业 顷 去 2.x|sx 


2015/6/16 16:22 
2015/6/23 16:08 
2015/9/5 23:08 

2015/6/15 23:57 
2015/6/23 10:24 
2015/6/23 11:50 
2015/9/6 17:21 


2015/9/5 22:44 


=0 (ren | 


第 4 步 : 弹出 “选择 表格 ”对 诈 杠 ，O@ 过 
拌 数据 源 所 在 的 工作 表 ; 加 羊 击 “确定 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


选择 表 阁 EE 
匀称 说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 
一 Sheet1$ 9/6/2015 5:21:29 PM 9/6/2015 5:21:29 PM TABLE 


VM| 数据 芋 行 包含 列 标题 (R) 


第 5 步 : 弹出 “导入 数据 ”对 话 框 ，@ 过 
拌 “数据 透视 表 ” 单 选 授 钮 ，@ 设 置 数 据 表 饥 
表 的 放置 位 置 ; 目 单 击 “属性 ” 投 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


请 ”© 仅 创 建 连接 (QO) 
数据 的 放置 位 置 


名) 现 有 工作 表 (E): 


第 6 步 : 弹出 “连接 属性 ”对 话 框 ，@ 在 
“使 用 状况 ”选项 卡 的 “刷新 控件 ”选项 组 中 


第 15 章 ”Excel 数据 透 


勺 选 “刷新 频率 ” 复 选 枉 ， 在 右 侧 微 调 框 中 设 
署 时 间 间 隔 ; 外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


上 次 刷新 时 间 : 


二 
0 
= 
[| 保存 工作 符 前 ， 删 除 来 自 外 部 数据 区 域 中 的 数据 (D) 
回 | 全 部 刷新 时 刷新 此 连接 (A) 
OLAP 服务 器 格式 设置 

使 用 此 连接 时 ， 从 服务 器 检索 以 下 格 却 ， 

L | 数字 格式 (U) [|] 填充 颜色 (O 〇 ) 

字形 (9) | 文本 颜色 (T) 


OLAP 明细 数据 


要 检索 的 最 大 记录 数 (M): |  ” 国 
语言 
口 检索 Office 显示 语言 (如 果 可 用 ) 中 的 数据 和 错误 (LD) 


第 7 步 : 人 返回 “导入 数据 ”对 话 框 , 蛙 击 
“确定 ”按钮 。 
第 8 步 :返回 “员工 工资 表 - 数 据 透视 


表 .xlsx” 中 的 工作 表 ， 看 见 目 动 创建 了 一 个 数 
据 透 视 表 ， 且 该 透视 表 会 根据 设置 的 时 间 目 动 
更 新 ， 在 透视 表 中 设置 要 显示 的 字段 ， 最 终 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


© 7 员工 本 资 表 -数据 透视 表 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页面 布 局 公式 数据 宗 阅 视图 


友 | 行 标签 


B C D 
[石村 从 1 来 和 项: 岗 信 工资 求 和 项 :绩效 工资 ” 求 和 项 :生活 补助 
一 部 16600 是 FE 贞 二 AAA 


[CD IE 


3800 数据 透视 表 字 段 。 ”x 
4500 选择 要 添加 到 报表 的 字段: .+ ~ 
3800 
20800 
5000 
3800 
5000 
3500 
3500 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 
20600 
4500 篇 川 列 
3500 [E | 
5000 
3800 4 三 值 
3800 
58000 


部 门 


CDA 


K] K] K] KK] 
出 


先 表 与 趋 视 图 心 用 技巧 


专家 点 拨 

在 对 数据 透视 表 设 置 了 定时 刷新 后 
如 果 用 户 对 设置 的 时 间 间 隔 不 满意 ， 可 以 
实时 进行 修改 ， 方 法 为 在 数据 透视 表 中 先 


中 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 
改 数据 源 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “连接 属性 ”选项 ， 在 
弹出 的 “连接 属性 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


17 对 数据 透视 表 中 的 数据 
进行 排序 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


在 创建 数据 透视 表 后 还 可 对 相关 数据 进 
行 排序 , 从 而 帮助 用 户 更 加 清晰 地 分 析 和 奉 看 
ge 


qh 方法 


例如 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 数据 透视 
表 中 以 “一 季度 ”为 关键 字 进 行 降序 排列 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 “一 季度 ” 列 中 的 任意 
元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “排序 ”命令 ;和 目 在 弹出 的 子 荣 单 中 选择 

“降序 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 


3 国 一 口 其 
人 代数 证 赔 视 上 jn 项 人 这, 


863 


浊 v 如 32 芝 


.00 3.0 
吕 oJIiUD 
EE 


2369 设置 单元 格格 式 (上 日. 
2599 数字 格式 上 加, 


172 
1025 [名 局 新 ®) 


ww: 方式 (A) 

+ 三 ”显示 详细 信息 (E) 

i@ 值 字 段 设 置 (N).. 
数据 透视 表 选 项 (QO)... 

习 。 显示 字段 列表 (D) 


Excel 外 公 放 用 近 瑟 大 全 
第 2 步 : 此 时 表格 数据 将 以 “一 季度 ”为 
关键 字 进行 降序 排列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 数据 享 阅 视图 


友 2599 


JE Ll! 


0 
1899 
1059 
2695 
2589 
1369 
1267 
1296 
3576 
1587 
3025 


896 
2369 
1692 

27658 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 次 廊 


在 数据 透视 表 中 ， 如 采 和 希望 显示 各 数据 占 


7 四 六 比 ， 则 需要 更 改 数据 透视 表 的 值 显 


的 方法 


例如 在 “销售 业绩 表 2.xlsx” 的 透视 表 中 
布 望 “销售 总 量 ” 中 的 各 数据 显示 为 占 总 和 的 
百分比 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 时 步 旨 选中 “销售 总 量 ” 列 中 的 任意 单 
元 格 ， 打 开 “ 值 子 段 设置 ”对 话 框 。 

第 2 步 :| @ 切 换 到 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ; 
@ 在 “ 值 显示 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 
百分比 方式 ， 如 “总 计 的 白 分 比 ”，@ 早 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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源 名 称 : 销售 总 县 
自 定 义 名 称 (C): | 求 和 项 ;销售 总 县 


第 3 步 : 返回 数据 透视 表 , 看 到 该 列 中 各 
数 占 总 和 百分比 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 2.xlsx - Microsoft Excel r II 人 
页 面 布 局 ”公式 数据 京 阅 ”视图 加载 项 B 
9% | 虎 冬 件 格式 > 图 旧 
”字体 “对 入 方式 数字 时 过 用 到 必 格式” 单元 属 ， 编 二 
Wy - - ~ | 嫩 单 元 格 样 式 ~ -> 
样式 


大 24. 6757122208234% 


EL 于 | N 


行 标签 |~| 求 和 项 : 一 季度 求 和 项 :销售 总 量 
东 j 18. 39% 
西北 ed 24. 68%| 
西南 5134 26. 25% 
30. 69% 
100. 00% 


总 部 9896 
总 计 27658 


Sheet1 


5 志 汪 ji 上 效 据 透 视 表 中 的 空 日 单元 


格 显示 为 0 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 六 六 闪 六 


在 默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 没有 值 的 单 
元 格 显 示 为 空 日 ， 如 末 布 望 空 日 单元 格 中 显示 
为 0， 则 需要 进行 设置 。 

万 法 

例如 在 “家 电 销 售 情况 1.xlsx” 的 数据 透 

视 表 中 让 空白 单元 格 显示 为 0， 有 基体 操作 方法 


如 下 。 
第 1 步 : 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 


军 15 草 ”Excel 效 据 殉 视 表 与 迅 视 图 应 用 把 


格 ， 打 开 “ 数 据 透 视 表 选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “布局 和 格式 ”选项 卡 的 “ 格 
式 ” 选 项 组 中 勾 选 “对 于 空 单元 格 ， 显 示 ” 复 在 创建 数据 透视 表 时 ， 如 宋 数 据 源 中 有 计 
选 框 ， 在 文本 框 中 输入 “0”，@ 单 击 “ 确 定 ” | 算 错误 的 值 ， 那 么 数据 透视 表 中 也 会 显示 错误 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 值 ， 如 下 图 所 示 。 


F G H I 
行 标签 ,7 求 和 项 :加 工 数量 求 和 项 :加 工 费 ” 求 和 项 :加 工 单价 


1 
2 ANJO08 3378 26d4675 7 了 78. 35 
3 NUINU8225 2248 140428 B2. 47 
4 NMIE222 167111 #DIV/O! 
5 OELDMS632 2487 197868 79. 56 
6B QINS552 2463 207932 84. 42 
7 ‘YENS6 1374 176711 128. 61 
8 YNIOT7168 3319 181903 54. 81 
= [= 
合并 目 居中 排列 带 标签 约 单元 格 (M) 这 | 总 计 15269 1336628| #DIV¥/O! ]| 
压缩 表单 中 缩 进行 标签 (C): | 1 局 | 字符 
、 = YI^ 、 >» 、 、 [ 
为 了 不 影响 数据 透视 表 类 观 ， 可 以 通过 设 
在 报表 委 选 区 域 显示 字段 D): | 垂直 并 排 Ed pp He 大 证 、 口 
置 隐藏 错误 值 。 


每 列 报 雪 第 选 字段 数 ( 旧 : 
qh 方法 


例如 在 “货物 加 工 费 用 .xlsx” 中 将 错误 值 
0 0 具体 拧 作 及 下 。 
团 更 新 时 保 久 单元 格格 式 人 第 1 步 : 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 
打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : O@ 在 “布局 和 格式 ”选项 卡 的 “ 格 
式 ” 选 项 组 中 勾 选 “对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 
选 框 ， 在 右 侧 输入 需要 显示 的 了 字符， 如“/”; 
@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
9 les) | 


钵 3 有明 返回 数据 透视 表 ， 看 到 空白 单元 和 
格 中 显示 为 0， 效果 如 下 图 所 示 。 二 


数据 适 视 专 名称 ([N): | 数据 适 视 闪 2 


京 电 销售 情况 1.x|sx - Microsoft Excel| 3 国 一 其 


揪 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 \ 打印 | 


布局 和 格式 。 | ”汇总 和 和 选 
= 三 
辣 合并 且 居 中 排列 带 标 签 的 单元 格 (M) 
压缩 表单 中 缩 进 行 标签 (0):|1 ”” 同 | 字符 


郝 仁 多 


7 | 
品牌 (全 部 ) [5 


| 于、 a | 
lx 空调 ”洗衣 机 总 

汪 信 0 oO 101250 101250 

0 112000 0 112000 

0 219300 0 219300 

127600 0 0 127600 

0 0 172350 172350 

0 182400 0 182400 

0 0 0 173820 

oO 121170 2 

0 0 0 T6500 

338400 0 0 338400 

225960 

476280 466000 513700 394770 1850750 


Sheet1 四 | a 


在 报表 迄 选 区 域 旺 示 字 秘 (D): | 丢 直 并 排 |"| 
每 列 报表 入选 字 段 数 (: |0 

格式 

加 对 


要 新 时 自动 调整 列 高 (A) 
村 新 时 保护 单元 格格 式 (P) 


(于 隐 洱 数据 透视 表 中 的 计 
算 错 误 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 需 相 玫 语 返回 数据 透视 表 , 看 到 错误 值 显 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 | 示 为 “/” 效果 如 下 图 所 示 。 


i 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


3 国 一 口 
加 载 项 


货物 bn 工 费用 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 


& | 7 


厂 标 天 ~| 求 和 项 : 加 工 数量 求 和 项 : I 求 和 项 : 商工 单价 
2 jaNJoo8 3378 78. 35 
3 |MUINU8225 rie 62. 47 
4 |NMI6222 167111 | 
5 |OKLDN5632 79. 56 
6 |IQIN9552 84. 42 
7 IYEN56 176711 128. 61 
8 |YNNOT168 181903 54. 81 

总 计 1336628 7 


2248 


197868 
207932 


2487 
2463 
1374 
3319 
15269 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 太 妇女 六 


在 创建 透视 表 时 ， 如 采 在 报表 和 旬 选 融 中 设 
置 了 字段 ， 则 可 以 通过 报表 和 希 选 页 功能 显示 各 
数据 子 集 的 主 细 信息 ， 以 方便 用 户 对 数据 进行 
常理 与 分 机 。 


qh 方法 

例如 在 “家 电 销 售 情况 1.xlsx” 的 数据 透 
视 表 中 以 “品牌 ”为 关键 字 分 页 显示 各 品牌 的 
销售 情况 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; @ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 
目 在 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “选项 ”按钮 碳 
侧 的 下 拉 按 钮 ;@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 显 
示 报表 筛选 页 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 名 口 = 家 包销 告 情 况 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 公式 数据 定 阅 视图 


i 活动 字 良 ; Vv j = | 了 组 迁 择 一 一 


oe | 向 下 钻 取 向 上 外 a 秘 先 
司 组 字 良 ”切片 器 日 程 表 器 洼 法 


页 面 布局 


I | 
品牌 (从 部 ) [| 


101250 
112000 
219300 
127600 
172350 
182400 
173820 
121170 


3 | 胡 凄 寻 127600 
9 | 刘露 172350 
182400 
173820 
121170 


了 6500 7 了 6500 
Sheet1 人 由 


第 2 步 : 弹出 “显示 报表 和 烯 选 页 ”对 话 框 ， 
OQ 在“ 选 定 要 显示 的 报表 沛 选 页 学 段 ” 列 表 
杠 中 选择 和 氏 选 字段 选项 ， 本 例 选 择 “ 品 牌 ” 
选项 ; 四 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 和 图 
所 示 。 

| 星 示 报表 簿 选 页 


一 天 


选 定 要 显示 的 报表 停 选 由 字段 (8); 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 将 目 动 以 各 品牌 为 
名 称 新 建 工 作 表 ， 并 显示 相应 的 销售 明细 ， 如 
切换 到 “海尔 ”工作 表 ， 可 合 看 海尔 的 销售 情 
况 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


= > 家 电 和 销售 情况 1.xlsx - Microsoft Exce| 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 
&1 v|: & 品牌 
息 区 D E F 
1 | 品牌 十 未 加 
3 求 和 项 :销售 额 列 标签 |~| 
4 | 行 标 签 | 冰箱 洗衣 机 “总 计 
5 | 艾 佳 侍 101250 101250 
6 | 刘露 78750 78750 
7 | 汪 小 矣 71250 ?71250 
8 | 赵 东 亮 142800 142800 
9 | 总 计 142800 251250 394050 
10 | 
11 
| _ _ | 由 一 _ 四 yl 
| 格力 | 海尔 | 康佳 | 美的 | 索尼 | 西门 | 长 虹 | Sheet1 | 


人 将 二 维 表格 转换 为 数据 列表 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


“数据 透视 表 和 


在 Excel 的 应 用 中 ， 通 过 
数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 ， 还 可 以 将 二 维 表格 
转换 为 数据 列表 (一 维 表 ) 以 便 更 好 地 得 看 和 
分 析 数 据 。 


军 15 革 


万 法 
例如 “奶粉 销量 统计 表 .xlsx” 是 茶 母 双语 
的 奶粉 销售 迟 况 ， 如 下 图 所 示 。 


a B C D E F G 


1 奶粉 销量 统计 表 
2 
3 
4 | 604 | B81ll | 949 | 545 | 593 | 508 
5 | 三 
6 
7 
8 


860 | 990 | 999 | 728 | 647 | 930 
511 | 661 | 317 | 666 | 637 | 943 
| 788 | 673 | 590 | 906 | 928 | 747 
| 508 | 854 | 6l9 | 701 | 524 | 940 


现在 要 通过 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 
导 ” 对 话 框 将 表格 转换 成 数据 列表 ， 具 体操 作 
万 该 如 下 
第 1 步 : 打开 工作 敌后 近 《Alt+D + 了 ， 
组 合 键 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 
步骤 1 ( 共 3 步 )” 对 话 框 ，@ 选 择 “ 多 重合 并 
计算 数据 区 域 ” 和 “数据 透视 表 ” 单 选 按钮 
@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 数据 适 视 表 和 数据 适 视图 向 导 -- 步 村 1 ( 共 3 步 
振 训 十 待 分 析 数 振 的 数据 源 兴 型 
日 Microsoft Excel 列表 或 数据 库 (M) 
日 外 部 数据 源 ( 
加 多 笃 合并 计算 数据 区 域 (C) 


另 一 个 数据 迁 视 表 或 数据 迁 视 图 (A) 


所 需 创 建 的 报表 类 型 : 


局 数据 适 视 图 (及 数据 适 视 表 )(R) 


ki 四 JI 上 


第 2 步 : 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
句 导 -- 步 骤 2a ( 共 3 步 )” 对 话 框 ，@ 选 择 “ 自 
定义 页 字段 ” 单 选 按钮 ，@@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Excel 汐 据 殉 视 表 与 迅 视 图 应 用 把 


创建 的 数据 透视 表 可 以 使 用 源 自 一 个 或 全 
个 工作 志 的 区 域 ， 也 可 以 没有 页 字段 ， 或 
包 合 使 达 四 个 页 字段 。 


请 指定 所 寺 的 页 字段 数目 : 
加 创建 单 页 字段 (CQ) 


第 3 步 : 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 网 
问 导 -- 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 将 数据 源 
中 的 数据 区 域 添 加 到 “所 有 区 域 ” 列 表 框 中 ; 
四 选择 “0” 单 选 按钮 ， 表 示 指 定 要 建立 的 页 孚 
段 数 目 为 “0” 和 目 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 

数据 适 视 表 和 数据 适 视图 向 导 -第 2b 步 , 共 3 步 上 EEiEE 

请 键入 或 尘 定 包 全 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 


选 定 区 域 (R): 
Sheet11$A$2:$G$14| 省 


ET 


所 有 区 域 山 : 


STS 


请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字 据 数目 。 
[ej@o! 6: 003 
请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 。 


字段 1(O): 字段 2(T); 


字段 3(E): 


© 
a 


第 4 步 ; 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
问 导 -- 步 又 3〈( 共 3 步 )” 对 话 框 ， 上 选择 “新 
工作 表 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


| 数据 远视 霉 和 数据 运 视 图 向 导 -- 步 双 3 ( 共 3 步 ) 


字段 4(U): 


=$D$18 


单 击 "完成 "按钮 创建 数据 透视 表 。 


Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


天 这 间作 才 ， 看 到 新 建 的 “Sheet | gf 方 


2 工作 表 中 创建 了 一 个 不 含 页 字段 的 数据 透视 i 
表 ， 初 始 效果 如 下 图 所 示 。 例如 要 在 “销售 业绩 表 3.xlsx” 中 在 各 项 


二 I 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

和 mi 2 im 第 和 上 缆 。8@ 在 数据 透视 表 中 选中 任意 单元 
下 格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ”选项 卡 ; 

日 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 衬 行 ”按钮 ;，@ 在 弹 

行人 要 全 半 二 关 末 关 忽 匠 后 医 喜 宇 入 壤 总 计 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “在 每 个 项 目 后 插入 空 


977 543 834 852 998 4746 


行 99 [| c= 
868 623 795 763 968 4935 选项 ， 操 作 如 下 图 所 不 。 


990 999 B47 728 860 5154 
767 B634 808 506 835 4340 HH ©O7 Os 销 告 业绩 表 3.xlsx - Microsoft Excel 数据 透视 表 工 具 
SB WE wel WB 0 9 开始 ”插入 “页面 布 局 公式 数据 。 帘 网 ”视图 OQ: 分 析 | 设计 


6l6 668 826 748 507 4337 
536 782 927 7T44 948 4500 
673 590 928 38306 788 4632 
765 806 740 897 827 4867 
854 619 524 701 508 4146 
751 744 526 692 861 4383 
9269 8874 8785 8750 9215 9492| 54385| 


Sheet2 Sheet1 | @ 


图 国 Oe 


K2 ”| :| > 
转 删除 每 个 项 目 后 的 空 行 (R) | 二 8 


第 6 步 : 在 数据 透视 表 中 双击 行 、 列 总 计 
的 交叉 单元 格 , 本 例 中 为 “H172” 单元 格 ，Excel 
将 新 建 一 个 “Sheet 3” 工 作 表 ， 并 在 其 中 显示 
明细 数据 。 至 此 ， 完 成 了 表格 的 转换 ， 最 终 效 
果 如 下 图 所 示 。 


HH ©7 GG:; 奶粉 销 县 统计 去 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


二 第 2 步 ， 此 时 每 个 项 目 后 都 将 插入 一 行 空 


和 N 
D 
人 Eh 9 
/A» 
们 ， 效果 如 图 所 示 o 
加 名” @- :> 销售 业绩 专 3.x|sx - Microsoft Excel 3 国生 日 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 。 窗 阅 ”视图 。 j 载 项 ” 分析 设计 ' 
5 -| 友 | 1059 v 
K | L 于 | N | 0 = 
1 
2 ee [了 |] 求 和 项 : 一 委 康 - 求 和 项 :二 季度 求 和 项 : 三 季度 求 和 项 :四 季度 
3 6327 5225 
4 佳 佳 人 3576 3 1646 
5 | 柳 新 2059 1059] 866 1569 
6 汪 小 颖 798 1692 1585 2010 
7 
-一 一 二 8 | 日 西北 5954 _630l 7 了 7033 7173 
| Sheet3 | Sheet2 | Sheetl .. ; [CT 9 陈 俊 863 2369 1598 1729 
一 一 10 刘露 1729 1369 2699 1086 
二 王 其 1666 1296 796 2663 
12 严 小 琴 1696 1267 1940 1695 
13 
14 | 日 西南 8685 5134 8256 6072 
15 胡 杰 2369 1899 1556 1366 | 一 
16 胡 姐 垦 2599 1479 2069 966 
17 刘 思 斑 1025 896 2632 1694 
@ 适 用 版 本 : 2007、 2010、 2013 、 2016 ， 18 尹 向 南 2692 860 1999 2046 
1 19 
1 
1 
类 1 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


更 加 清晰 明朗 ， 可 在 各 个 项 目 之 间 使 用 空 行进 上: 全 实用 指数 : 交友 交 六 六 


OE ET 


在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 有 时 为 了 使 层次 FT 2007、2010、2013、 


行 分 隔 。 
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军 15 草 ”Excel 效 据 殉 视 表 与 迅 视 图 应 用 把 


在 创建 数据 透视 表 并 达到 统计 目的 后 ， 用 
户 还 可 根据 操作 需要 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 
表格 。 


qh 方法 


例如 在 家电 负 镶 清 况 2.xlsx” 中 将 数据 透 
视 表 转换 为 普通 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 透视 表 ， 按 (Ctrl+ C) 
组 合 键 进行 复制 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


5 ”家电 销售 情况 2.xlsx - Microso,.. 
搬入 页 画布 局 公式 数据 


?3 国 - 口 x 


案 阅 。 视图 加 


Sheet1 


平均 值 : 370248.2 计数 : 18 ” 求 和 : 3702482 


图 二 

第 2 步 : 新 建 “Sheet 2” 工 作 表 ， 选 中 要 
放置 数据 的 起 始 单元 格 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 
的 “一 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 精 贴 ”按钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 值 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 家 电 销 告 情 况 2.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 
% | 瞄 冬 件 格式 


% A 三 
Ei [1 襄 对 齐 方 式 数字 > 套用 表格 格式 > 
aly s > ” 苹 单 元 格 样 式 


样式 


了 YY 一 全 其 
视图 载 项 |， 
莘 ”网 

单元 权 ”编辑 


享 阅 
太 
D 
5: 销 求 和 项 :销售 额 
1850750 


Sheet1 Sheet2 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妆 妆 妆 交 六 


Sn 


门 7 一 


切片 吉 是 一 亚 秘 选 组 件 ， 用 于 在 数据 透视 
表 中 辅助 筛选 数据 。 切 片 霹 使 用 起 来 既 简单 又 
方便 ， 可 以 帮助 用 户 快 速 地 在 数据 透视 表 中 入 


选 数 据 。 


@ 方法 


例如 要 在 “家 电 销 售 情况 2.xlsx” 中 插入 


天 键 子 为 “销售 日 期 ”和 “ 品 
具体 操作 方法 如 下 。 


品牌 ”的 切片 右 ， 


第 1 步 :; @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ”选项 上 证; 
卓 单 击 “ 筛 选 ” 组 中 的 “插入 切片 乾 ” 鬼 钮 ， 


操作 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 售 情 况 2.x|sx - Microso 


ft Excel 


于 上 闹 吕 是 
数据 推荐 的 数 ”显示 
-数据 ” ”透视 图 据 适 视 霉 。 - 
数据 工具 
电视 
KE 下 机 H 0 


394770 
1850750 


第 2 步 : 
@ 在 列表 框 中 选择 需 


弹出 “插入 切片 藤 ” 对 话 框 ， 


“销售 日 期 ”和 “ 品 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
插入 切片 器 [© | 


要 的 关键 字 ， 本 例 中 勾 选 
插 ” 复 选 枉 :外 单 击 “ 确 


3o5 1 


A 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


第 3 步 : 此 时 即 可 在 工作 表 中 插入 切片 器 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


家 电 销 售 情况 2.x|sx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 


fk 


47G290 

销售 日 期 “ 品牌 

| 2015/6/4 | 格力 

| 2015/6/5 | 海尔 

| 2015/6/6 | 康佳 

| 2015/6/7 | 美的 

| 索尼 

西门 
| 长虹 


人 使 用 切片 器 饰 选 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


“@ 适用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女 六 


在 插入 切片 右 后 ， 束 可 以 通过 它 来 贤 选 数 
据 透 视 表 中 的 数据 了 。 


qh 方法 


例如 通过 切片 器 第 选 “ 品 牌 ”为 美的 ,“ 销 
售 日 期 ”为 2015/6/6、2015/6/7 的 数据 ， 操 作 
DM be 

第 1 步 : 在 “品牌 ”切片 器 中 单 击 选 中 需 
要 查看 的 字段 选项 ， 本 例 选择 “美的 ”， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


家 电 和 销售 情况 3.xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 


?3 国 一 口 x 


fk 


行 奈 答 -| 求 和 项 : 销售 效用 求 和 项 :销售 额 
154980 
156800 
143520 
455300 


[=] > pa 
2015/6/5 
[ale | 
| 


2015/6/4 


第 2 步 : 在 “销售 日 期 ”切片 器 中 单 击 选 
中 需要 查看 的 字段 选项 ， 本 例 选 择 “2015/6/6” 
“2015/6/7” 即 可 〈 先 选 择 “2015/6/6” 选 项 ， 
再 按 住 〈Ctrl〉 键 不 放 选 择 “2015/6/7”)， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


HH 名 GCG-。s 家 电 和 销售 情况 3.xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 数据 审阅 


行 标签 [| 求 和 项 : 销售 当量 求 和 项 :销售 额 
a 83160 
99200 
ee 93600 
总 计 275960 


销售 日 期 K 


20157675 


20157676 
20157677 


201576/4 


Sheet1 由) 


04 专家 点 找 

在 切片 器 中 设置 第 选 条 件 后 ， 右 上 角 
的 “清除 筛选 器 ”按钮 球 便 会 呈 可 用 状态 ， 
ee 
选 条 件 。 


TAR 
@ 实 用 指数 : 女 女 文 女 六 


在 Excel 中 ， 如 下 根据 同一 数据 源 创建 了 
多 个 数据 透视 表 ， 则 这 几 个 数据 透视 表 可 以 共 


诗 切 片上 融 。 共 娃 切 片 旧 后 ， 在 切片 占 中 进行 第 
选 时 多 个 数据 透 视 表 将 同时 而 新 数据 实现 多 
数据 透视 表 联 动 , 以 便 进 行 多 角度 的 数据 分 析 。 
万 法 
例如 在 “奶粉 销售 情况 .xlsx” 中 根据 同一 
数据 源 创 建 了 3 个 数据 透视 表 ， 显 示 了 销售 额 


第 15 章 ”Excel 数据 透 


的 不 同 分 析 角 度 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


让 B C D E 
2 
3 生生 从 [| 求 和 项 :销售 额 个 村 二 [| 求 和 项 :销售 额 
4 2198780 975319 
5 2 月 1251212 -+ 1010062 
6 |3 月 | 1738746| 牛 栏 941713 
7 [eh 5188738 喜 宝 1199333 
8 雅培 1062311， 
9 总 计 5188738 
10 LL . | 
rl 米 ES mn v Xx 
12 | 行 标签 [ 求 和 项 :销售 客 数据 迹 钢 表 子 段 | 
13 | 风 风 乐 1105179 选择 要 添加 到 报表 约 字段 : 入 
14 | 嘟 哪 宝 内 1764829 | 
15 | 可 心 儿 1061015 口 分 区 ~ 
16 | 妈 咪 爱 1257715| 口 店铺 | 
17 | 总 计 5188738 时 间 
18 口 品牌 
19 口 数量 
20 器 销 舍 额 = 
现在 要 为 这 几 个 数据 透视 表 创 建 一 个 共享 


的 “分 区 ” 四 三 此 .其 体 扣 作 方 法 如 下 3 

第 1 步 : @ 在 任意 数据 透视 表 中 选中 任意 
单元 格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 
项 卡 ; 和 目 在 “ 科 选 ”组 中 单 击 “ 搬 入 切片 右 ?” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


奶粉 销售 情况 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 画布 局 公式 数据 宫 阅 视图 


加 活动 字段 : » 

数据 适 视 表 | 下 各 销售 额 。 | ,pj 身上 外 分 组 
” 辟 :&i 坦 机 6: 沪 尘 吕 
活动 字段 侯 选 


B6 ” 友 | 1738746 
a B C D E F 

1 
2 
3 | 行 标签 |v 求 和 项 :销售 额 行 标 签 ,> 求 和 项 :销售 额 
4 |1 月 2198780 爱 他 美 975319 
5 |2 月 一 一 美 素 1010062 

申明 [于 人 和 st 
总 计 FT 喜 宝 1199333 
8 雅培 1062311 
9 1 总 计 5188738 
10 
12 行 标签 ”~ 求 和 项 : 销售 额 

Sheet1 Sheet2 仙 ) 4 


弹出 “ 捕 入 切片 胡 ” 对 话 伍 ，@ 勾 


第 2 步 : 
选 要 创建 切片 器 的 字段 名 复 选 框 , 本 例 勾 选 “ 分 
区 ” 复 选 框 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 未 。 

括 和 FH 。。 Ee 于 | 


回 分 区 


返回 工作 表 ，@ 选 中 插入 的 切片 


视 表 与 透视 图 应 用 技巧 
器 ，@@ 切 换 到 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ， 
@ 在 “切片 器 ”组 中 单 击 “ 报 表 连 接 ” 按 铀 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


下 移 一 技 人 [| 高度; |0.63 厘米 ; 
各 3 亮度 : |4.6 厘米 - 
排列 按 记 


分 
行 标签 ,~ 求 和 项 :销售 额 (二 
爱 他 美 975319 | 江北 区 
美 素 1010062 “[ 重 亩 区 
牛 栏 941713 一 
喜 宝 1199333 “| 沙皇 堆 OO 
雅培 1062311 | 渝 北 区 
i 5188738 | - 
全 于 渝中 区 
Sheet1 Sheet2 由 4 


弹出 “数据 透视 表 连 接 (分 区 )” 


第 4 步 : 


对 话 框 ， 上 勾 选 要 共 孚 切片 闫 的 多 个 数据 透视 


表 选 项 前 的 复 选 枉 ; 名单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 
数据 适 视 表 连接 (分 区 ) [© lem) 


Sheet2 
Sheet2 


园 园 数据 适 视 志 5 
团 园 数据 适 视 胡 6 


第 选 学 段 时 tet es 
同时 刷新 。 例 如 在 切片 器 中 单 击 “ 渝 北 区 ” 字 
段 ， 该 工作 表 中 共享 切片 器 的 3 个 数据 透视 表 
都 同步 刷新 了 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


区 | :| 六 | “| 
a B 加 D E < 

1 

2 

3 | 行 标签 |*] 求 和 项 :销售 额 行 标签 [| 求 和 项 :销售 额 

4 |2 月 419818 爱 他 美 437499 

5 |3 月 223358 牛 栏 205677 

6 | 总 计 643176 总 计 643176 

7 

8 

9 

10 = 本 

11 分 区 K 

12 生怕 等 站 来 和 项 :销售 额 

13 437499 江北 区 

14 -i 205677 四 

15 | 总 计 643176 南岸 区 

16 沙坪 机 

18 

19 渝中 区 el 


Sheet1 ©® [4] 加 
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>> 15.2 ”数据 透视 图 应 用 技巧 


数据 透视 图 是 数据 透视 表 的 更 深层 次 的 应 
用 ， 它 以 图 表 的 形式 将 数据 表达 出 来 ， 从 而 可 
以 非 第 直观 地 俘 看 和 分 析 数 据 ， 下 面 将 为 读者 
介绍 数据 透视 图 的 相关 应 用 技巧 。 


EYE 司 创建 数据 透视 图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 


如 果 要 使 用 数据 透视 图 分 析 数据 , 首先 要 创 
建 一 个 数据 透视 图 ， 下 面 就 讲解 具体 创建 方法 。 
和 方法 
例如 要 在 “家 电 销 售 情况 .xlsx” 的 工作 表 
中 创建 数据 透视 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
锁国 @ 选 中 数据 区 域 ，@ 切 换 到 “ 揪 
入 ”选项 卡 ，@ 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 
视图 ”按钮 下 方 的 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 。 


京 电 销 千 情 况 ,x|sx - Microsoft Exce 


视图 
三 | 国 | 多 


A 人 f 总 本 
[一 «ly 
四 hk 人 qi 
> Ac a 
荐 的 “>、 1 "(所 泛 秽 辐 | Power 迷你 图 条 选 器 ” 铁 接 “” 义 ， 
"EE:» View ~ ~ ~ 
划 
二 EE Ul Li x [a | 


他 | 衣 瑟 到 明 吾 害 

一 长 虹 | 20 | 90000 

| 格力 | 4300 | 32 | 137600 

-和 | sr | le | 71250 

| 2015/6/4 | 海尔 | 3400 | 29 | 98600 

这 Ee 122400 
邦人 


误 玉 
| 宛 新 20157615 | 冰箱 一 E 
3 佳 | 2015/6/5 | 洗衣 机 | 海尔 | 3750 | 27 | 101250 


3 a 
到 


人 2015/6/4 


第 2 步 : 弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 
此 时 选中 的 单元 格 区 域 将 目 动 引用 到 “ 表 / 区 
域 ”参数 框 。@@ 在 “ 选 择 放置 数据 透视 多 的 位 
置 ” 选 项 组 中 设置 数据 透视 岁 的 放置 位 置 ， 如 
选择 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 “位 置 ， 


354 


参数 框 中 设置 放置 数据 透视 图 的 起 始 单 元 格 ; 
@ 单 击 “人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
同 选择 一 个 去 或 区 域 (9) 
素 / 区 域 中 : | Sheet1!$A$2:$G$24 
同 使 用 外 部 数据 源 山 ) 


加 现 有 工作 表 (E) 


位 置 山 :| Sheet11$I$2 
和 举 旺 否 想 要 分 析 季 个 表 
门 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (Ml) 


[Eee 区 aa 


人 人 专家 点 拨 


在 Excel 2007、2010 中 创建 数据 透视 
图 略 有 不 同 ， 选 择 数据 区 域 后 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “数据 
透视 表 ” 按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 接 
下 来 在 璋 出 的 “创建 数据 透视 表 及 数据 透 
视图 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 工作 表 中 创建 
了 一 个 空白 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


蔬 报 次 视 末 了 数据 透视 图 字段 WX | 
， 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 从 | | 
若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 EM 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 门 销售 人 员 i | 
口 销售 日 期 
口 商品 类 别 
口 品牌 上 
图 表 1 口 销售 单价 
若 要 生成 数据 透视 图 ,请 从 数据 透视 表 字 段 列 表 中 选择 “ 口 销售 数量 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
/= T 让 器 川 图 例 (系列 ) | 
| | 
三 轴 伙 别 ) 工 值 | 
口 推迟 布 局 更 新 更 加 


第 4 步 : 在 “数据 透视 图 字段 ” 窗 格 中 和 勾 


第 15 章 ”Excel 数据 透 


选 需要 显示 的 字段 前 的 复 选 框 ， 数 据 透 视 网 和 
数据 透视 表 中 会 同时 显示 相应 的 数据 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


es | 求 和 项 : :前 


力 数据 透视 图 字段 wi 

海尔 i 
康佳 20 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 区 ~ 
美的 136 _ 上 
系 尼 53 ] 销 告 人 员 加 | 
西门 42 口 销售 日 期 
长 虹 48 口 商品 类 别 

iE 491 J| 品牌 

| 口 销售 单价 

| 求 和 项 - 销 告 数 旺 

| 汇总 口 ] 销售 客 

| 160 

| 140 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 

| 120 | 

| 下 算 选 器 川 图 例 (系列 ) 

| 80 

| go | 

| 40 三 轴 ( 类 别 ) z 什 

| 辕 品牌 ~ ] [开锁 和 到 .7 | | 

| 格力 海尔 。 康 f 关 的 索尼 西门 攻 虹 

本 


[] 推迟 布局 更 新 


专家 点 拨 


在 Excel 2007、2010 中 创建 数据 透视 
图 后 ， 均 在 “数据 透视 图 字段 列表 ” 窗 格 


中 设置 字段 。 在 Excel 2013 中 创建 数据 透 
视 后 会 自动 打开 “数据 透视 图 字段 ” 窗 格 ， 
在 “数据 透视 图 字段 ”或 “数据 透视 表 字 
段 ” 窗 格 中 设置 字段 后 ， 数 据 透 视图 与 数 
据 透 视 表 中 的 数据 均 会 自动 更 新 。 


5 Z 司 利用 现 有 透视 表 创 建 透 视图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 娘 女 女 女 文 


在 创建 数据 透视 网 时 ， 
数据 透视 表 进 行 创建 。 
dh 方法 

例如 在 “和 家电 销售 情况 4.xlsx” 的 工作 表 
中 ， 在 数据 透视 表 的 基础 上 创建 数据 透视 网 ， 
a 

第 1 步 : 人 @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 

格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 机 ”选项 卡 ; 
四 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 网” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


还 可 以 利用 现 有 的 


钢 表 与 殉 


帘 图 应 用 撤 巧 


OO- = 
开始 ”搬入 ”页 面 布 局 
园区 入 切片 器 


6 3 
玖 后 适 视 表 活动 字 积分 组 Se 


家 电 和 销售 情况 4.xlsx - Micros 
公式 数据 


Cl 
[es] 
wh 


H I 


1 

2 | 

3 行 标签 =| 求 和 项 : :销售 额 ] 
4 | 二 476280 
5 | ot 
6 空调 513700 
7 洗衣 机 394770 
8 总 计 1850750 
9 

10 


第 2 步 : 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 选 
择 需 要 的 图 表 样 式 ， 名单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 操 


作 如 下 图 所 示 。 


中 居 机 


HI RA (A fm 


簇 状 柱 形 图 


Sg 图 
| 心 ” 折 经 图 


二 辆 导 民 区 阿 @ 


芭 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 看 到 创建 了 一 个 含 
数据 的 数据 透视 网 ， 效 来 如 下 疼 所 示 。 


图 表 1 | : Kk 


H K L 项 
3 行 基 和 求 和 项 :销售 额 

4 冰箱 476280 

5 电视 466000 

6 空调 513700 

7 洗衣 机 394770 

8 总 计 1850750 

9 要 | | 

10 i 

11 

12 汇总 

13 

14 600000 

15 500000 

16 400000 

im 

18 A 汇总 
19 200000 

100000 

21 

22 0 

23 冰箱 电视 空调 洗衣 机 
24 高 9 | 

25 
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Excel 办 公有 揪 用 近 巧 大 全 


专家 点 拨 
与 Excel 2007、2010 版 本 相 比 ，Excel 
2013 数据 透视 图 功能 的 操作 界面 发 生 了 比 
较 大 的 变化 。 其 中 ， 尤 为 明显 的 是 在 Excel 
2007、2010 中 插入 图 表 后 ， 功 能 区 中 会 显示 
“数据 透视 图 工具 -设计 ”“ 数 据 透 视图 工具 - 
布局 ” “数据 透视 图 工具 -格式 ”和 “数据 透 
视图 工具 -分 析 ”4 个 选项 卡 ， 而 Excel 2013 
中 只 有 “数据 透视 图 工具 -分 析 ” “数据 透视 
图 工具 -设计 ”和 “数据 透视 图 工具 -格式 ”3 
个 选项 卡 ， 在 2013 的 “数据 透视 图 工具 - 设 
计 ” 选 项 卡 的 “图 表 布 局 ”组 中 有 一 个 “ 添 
加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 该 按钮 几乎 党 括 了 之 前 
版 本 “数据 透视 图 工具 -布局 ” 选项 卡 中 的 相 
关 功 能 。 因 为 界面 的 变化 ， 有 的 操作 难免 会 
有 所 差异 ， 布 望 读者 自行 变通 。 


更 改 效 据 透 视图 的 图 表 类 型 


@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


在 创建 数据 透视 网 后 ， 还 可 根据 需要 更 改 


图 表 类 型 。 


@ D) 万 法 


据 透 视图 更 改 图 表 类 型 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


TT ” 据 透 视图 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 类 型 ” 
组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ” 控 钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


< i i 
和 添加 图 志 元 素 ~ © 下 到 下 本 
[ 册 快速 布局 - EE : | | |， dE Ei | ll 
mx | li 山 |， 1 ii 39”| 汪 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 更改 民 
颜色 ~ | = 图 表 类 型 
图 表 布局 图 表 样 式 数据 © 关 型 
| 图 表 1 7 a 
. J KE 上 项 N oO 
13 总 二 
人 瑟 总 
15 
16 = 
17 
18 
19 半 
21 
: I 
23 国 
格力 海尔 康佳 美的 索尼 西门 长 虹 ly 


‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


”例如 要 对 “家 电 销 售 情况 Sxlsx” 中 的 数 


第 1 步 :| @ 选 中 数据 透视 网 ; @ 切 换 到 “ 数 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 


第 2 步 : 


OQ 选择 需要 的 图 表 类 型 及 样式 ; 四 单 击 “确定 ” 
按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


在 创建 数据 透视 图 后 ， 可 以 像 编 辑 普通 各 
表 一 样 对 其 进行 设置 标题 、 显 示 / 隐 玫 图 表 元 
素 、 设 置 纵 坐标 的 刻度 值 等 相关 编辑 操作 。 

例如 要 将 图 表 元 素数 据 标签 显示 出 来 ， 具 

体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 图 表 元 
素 ” 按 钮 ， 打开“ 图 表 元 素 ” 窗 口 。 

第 2 步 : 人 义 选 “数据 标签 ” 复 选 栓 ,在 图 
表 的 分 类 系列 上 即 显 示 上 其 体 的 数值 ， 效 果 如 下 


图 所 示 。 
国 日 邻 - OO-s 家 电 和 销售 情况 5.xlsx - Microsoft Excel 数据 运 视 图 I 具 ? 国 -~ 口 X 
开始 插入 。 页面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 。 j 若 项 ”分 设计 格式 登录 
图 表 1 vv"|:[x v El 
13 a 回 誉 奈 四 
14 e 口 举 标 轴 标 是 
15 | | 160 i 图 表 标题 
16 | | 140 数据 标 答 
17 | |‖ 120 109 全 
18 00 83 口误 红线 
19 80 
20 6 网 格 线 
21| | 入 图 例 
22 | | 2 口 灼 蔓 线 
0 
海尔 
| 


军 15 革 


他 在 数据 透视 图 中 涌 选 数据 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 妇 六 太太 


在 创建 好 数据 透视 网 后 ， 可 以 通过 筛选 功 

能 角 选 出 需要 得 看 的 数据 。 
万 法 

例如 在 “家 电 销 售 情况 5.xlsx” 的 数据 透 
视图 中 通过 匀 选 功能 和 烯 选 需要 得 看 的 数据 ， 操 
Es 

第 1 步 : @ 在 数据 透视 图 中 单 击 字段 按钮 ， 
本 例 中 单 击 “ 品 牌 ” @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 
筛选 条 件 ， 如 在 列表 框 中 只 勾 选 “格力 ”“ 美 的 ” 
“海尔 ”及 “长 虹 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 饵 。 


2 升序 (S) 
所 降序 (QO) 
其 他 排序 选项 (M)..， 


皇 " 中 清 
标签 算 选 山 ) 


第 2 步 退回 数据 透视 图 ,看 到 设置 和 电 选 
后 的 效 末 ， 如 下 网 所 未 。 


家 电 销 售 情 况 5.xlsx - Microsoft Exce 
插入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 


Excel 汐 据 殉 视 表 与 远视 图 应 用 把 


《0 专家 点 挨 
在 Excel 2007 中 创建 数据 透视 图 后 会 


打开 一 个 “数据 透视 图 筛选 窗 格 ” 窗 格 ， 
通过 该 窗 格 可 以 对 数据 透视 图 中 的 数据 进 
行 第 选 。 


5 于 在 数据 透视 图 中 隐藏 字段 
按钮 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 


在 创建 数据 透视 岁 并 为 其 添加 字段 后 ， 


透视 图 中 会 显示 字段 按钮 。 如 果 用 户 觉 得 字 
段 按钮 会 影 啊 数据 透视 网 的 才 观 ， 则 可 以 将 
其 隐 马 。 


@ 方法 

例如 要 在 “家 电 销 售 情况 5.xlsx” 中 隐 
藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 ， 具 体操 作 方 法 
wl [se 

@ 在 数据 透视 图 中 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 
一 个 字段 按钮 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 隐 
藏 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 ” 命令， 操作 如 下 图 
所 示 。 


家 电 销 告 情 况 5.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 


3 国 -所 XX 
公式 “数据 这 阅 ”视图 jp 载 顶 ”分析 设 |， 


移动 到 报表 秘 选 
移 到 图 例 字 段 ( 系 列 ) 
移动 到 数值 

隐藏 图 卖 上 的 坐标 轴 字 段 按钮 


雪上 


Excel 办 公有 放 用 近 巧 大 全 


专家 点 拨 


选中 数据 透视 图 ， 切 换 到 “数据 透视 
图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “显示 /隐藏 ”组 
中 单 击 “ 字 段 按钮 ”下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 隐藏 ”选项 ， 也 
可 以 在 隐藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 。 在 隐 
藏 字段 后 ， 再 次 单 击 “ 字 段 按钮 ”下 方 的 下 
拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 隐 
藏 ” 选项 ( 即 取消 “全 部 隐藏 ”选项 的 匀 选 )， 
可 将 字段 按钮 全 部 显示 出 来 。 


将 效 据 透视 图 转 为 静态 图 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 女 六 次 


六 二 本 
三 / i 多 明 


数据 透视 图 是 一 种 基于 数据 透视 表 创 建 的 
动态 铬 表 ， 当 与 其 相关 联 的 数据 透视 衣 发 生 改 
变 时 ， 数 据 透视 图 将 同步 发 生变 化 。 如 果 用 户 
需要 获得 一 张 硕 态 的 、 不 受 数 据 透 视 表 变动 影 
啊 的 数据 透视 图 ， 则 可 以 将 数据 透视 图 转换 为 
醒 态 图 表 ， 以 断 开 与 数据 透视 表 的 连接 。 


qh 方法 


例如 要 将 “家 电 销 售 情况 5.xlsx” 中 的 数 
据 透 视图 转换 为 裔 态 图 表 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 透视 图 ， 按 《Ctrl+ CC) 
组 合 键 进行 复制 。 
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第 2 步 : 新 建 “Sheet2” 工 作 表 ， 选 中 目 
标 位 置 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 杞 贴 板 ” 组 
中 单 击 “粘贴 ” 控 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ”选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


oft Excel 
宗 阅 ” ”视图 
紫 | 条 件 格式 - 
镭 奉 用 专 格 格式 > 
苹 单元 格 样式 > 
ER 


ONAN - 
< ~ | 


Fo 
DP OO 


如 果 和 希望 数据 透视 图 不 受 关联 数据 透 
视 表 的 影响 ， 还 有 一 个 非常 直接 的 方法 ， 


即 直 接 选中 整个 数据 透视 表 ， 然 后 按 
《Delete ， 键 将 其 删除 ， 此 时 数据 透视 图 仍 
然 存在 ， 但 数据 透视 图 中 的 系列 数据 将 转 
换 为 常量 数组 形式 ， 从 而 形成 静态 的 图 表 。 

此 方法 虽然 简单 直接 ， 但 是 删除 了 与 
其 相关 联 的 数据 透视 表 后 数据 透视 图 的 数 
据 完 整 性 遭 到 了 破坏 ， 所 以 一 般 不 建议 使 
用 该 方法 。 


第 M6/ 意 


Excel 表格 安 人 全、 共享 及 打印 技巧 


在 完成 电子 表格 的 制作 后 ， 还 可 以 根据 操作 需要 对 其 进行 安全 设 
置 、 数 据 共享 及 打印 成 纸 质 文件 ， 接 下 来 介绍 相关 操作 技巧 。 


Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


>> 16.1 表格 安全 设置 技巧 


在 工作 应 用 中 ， 如 末 不 希望 其 他 用 户 碍 看 
工作 表 内 容 ， 或 者 为 了 防止 工作 表 中 的 内 容 因 


为 误 操 作 而 被 更 改 等 ， 则 可 以 对 工作 表 和 工作 
短 设 置 你 护 措施 。 


大 为 工作 和 洲 设置 打开 密码 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
:@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 女 


对 于 非常 重要 的 工作 每 ， 为 了 防止 其 他 用 
户 碍 看 ， 可 以 设置 打开 工作 每 时 的 密码 ， 以 便 
达到 你 护 工 作 短 的 目的 。 

在 对 工作 每 设置 打开 密码 后 ， 再 次 打开 
该 工作 短 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 此 时 需要 
输入 正确 的 密 公 才能 将 其 打开 ， 效 末 如 下 图 
所 未 。 


EE | 


密码 


“奶粉 销售 情况 ,对 sx" 高 密码 保护 . 


中 方法 

例如 要 对 “奶粉 销售 情况 .xlsx” 设 置 打开 
密码 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 “奶粉 销售 情况 .xlsx”， 切 
换 到 “文件 ”选项 卡 界面 。 

第 2 步 : 左 侧 窗 格 默认 显示 “信息 ”页 面 ， 
@ 和 单 击 “ 保 护 工 作 禾 ” 按 钮 ;，@ 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 命 令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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奶粉 销 告 情况 .xlsx - Microsoft Excel $7 一 轿 ， 深 
登录 
二 自 - 
= 
奶粉 销售 情况 


, 技巧 大 全 系列 > Exce| 办 公 应 用 技巧 大 全 
有 呆 护 工作 簿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 簿 所 做 的 更 改 


E; > 高 效 办 公布 


人 
保护 工作 得 


\ 标记 为 最 终 状 态 ( 
A neI 作 等 a 生 才 》 
本 ,并 村 其 设 为 只 读 ， 


2 


i 保护 当前 工作 表 (P) 内容 


控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 到 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 版 本 中 ， 单 击 “Office” 
按钮 并 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 准 
备 ” 一 “加 密 文档 ”命令 即 可 ， 

第 3 步 : 弹出 “加 密 文 档 ” 对 放 杠 ，@ 在 
“密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 客 


密码 (R): 
0 


警告: 如 果 针 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 
将 客 友 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


第 4 步 : 弹出 “确认 密 但 ”对 话 框 ，@ 在 
“重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密 
人 码 “123456” 外 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 
1 


警 训 : 如 妥 去 夫 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 
将 密友 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 . 
(请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


军 16 革 


第 5 步 : 返回 工作 竹 , 进行 你 存 操作 即 可 。 


专家 点 挨 
老 要 取消 工作 湖 的 窗 码 保护 ， 需 要 先 


打开 该 工作 筹 ， 然 后 打开 “加 密 文 档 ” 对 
话 框 ， 将 “和 窗 码 ”文本 框 中 的 窗 码 删除 掉 ， 
最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 


为 工作 湾 设 置 修改 密码 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 


对 于 比较 重要 的 工作 短 ， 在 允许 其 他 用 
户 碍 疝 的 情况 下 ， 为 了 防 正 数据 被 编辑 修 
改 ， 可 以 设 年 一 个 修改 密码 。 在 打开 设置 了 
修改 密码 的 工作 短 时 会 弹出 “密码 ”对 话 框 
提示 输入 密码 ， 这 时 只 有 输入 正确 的 密 公 才 


能 打开 工作 簿 并 进行 编辑 ， 盏 则 只 能 通过 单 
击 “ 只 该 ”按钮 以 上 只 读 方 式 打 开 ， 效 来 如 下 
图 所 示 。 


密码 [ © luc) 


“奶粉 销售 情况 .xlsx 的 客人 泵 设置 人 ; 


Administrator 


请 输入 密码 以 获取 写 权 限 ， 或 以 只 读 方 式 打开 。 


密码 (Pp): | 


qh 方法 


例如 要 对 “6 月 工资 表 .xlsx” 设 置 修改 密 
人 码 ， 具体 保 作 方法 如 下 


第 1 步 打开 “奶粉 销售 情况 .xlsx”， 按 
(F12〉 键 。 
第 2 步 : @ 弹 出 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 单 击 


“工具 ”按钮 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “第 
规 选 项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Excel 表格 安全 、 共 吾 及 打印 近 号 


| 围 另存 为 EX 


(I | 上 上 “ 素材 文件 第 16 章 -| 好 中 状 计 倪 16 昔 Dp| 


组 织 ” ”新 建文 件 夹 vv 图 
辆 点 面 2 z 称 
局 旱 折 访问 的 位 置 


日 奶粉 销 千 情况 .xlsx 


司 库 

固 暴风 影视 库 
图 视频 

加 | 图 片 

和 章 广 档 


文件 名 (N): W205EE 以 S13 v 


作者 : Administrator 标记 ; 条 扩 
| 映射 网 络 红 动 器 (N).… 


Web 选项 (V/)... 


外 ED sro- 
第 3 步 : 弹出 “常规 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “abce”; 
@ 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


常规 选项 


站 生成 备份 文件 (B) 
文件 共享 


打开 权限 密友 (OO): 


修改 权限 去 Bv: [ 各 


门 建议 只 读 (R) 


@[[ = (ww | 


人 @ 专家 点 拨 
在 “打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密 
码 可 以 为 工作 簿 设置 打开 密码 。 
第 团 歼 痢 洋 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，O@ 青 
次 输入 密 伺 “abc” 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


重新 输入 修改 权限 客人 揭 愉 ): 


jo 


警告 : 设置 修改 权限 密 录 不 是 安 全 功能 。 使 用 此 功能 ， 
能 防止 对 此 文档 进行 误 编 辑 ， 但 不 能 为 其 加 密 ,因而 炙 
意 用 户 能 够 编辑 文件 并 删除 密 录 。 


第 5 步 : 返回 “为 存 为 ”对 话 框 , 单 击 “你 
存 ” 按 钮 。 

第 6 步 : 弹出 “确认 为 存 为 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 是 ” 鬼 钮 后 ， 即 答 换 原 工 作 短 ， 操 作 如 下 
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Excel 办 公有 训 用 扩 巧 大 全 


全 奶粉 销售 情况 .xlsx 已 存在 。 
一 一 要 蔡 换 它 吗 ? 


专家 点 挨 


若 要 取消 工作 簿 的 修改 密码 ， 需 要 先 
打开 该 工作 簿 ， 然 后 打开 “常规 选项 ”对 
话 框 ， 将 “修改 权限 窗 码 ”文本 框 中 的 穴 
码 删 除 掉 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 . 


二 有 17 司 祭 护 工作 湾 结 构 不 被 修改 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 娘 文 女 文 女 


三 /说 明 


在 Excel 中 可 以 通过 保护 工作 短 的 功能 保 
护 工作 憩 的 结构 ， 以 防止 其 他 用 户 随 意 增 加 或 
删 际 工 作 表 、 复 制 或 移动 工作 表 、 将 隐藏 的 工 
作 表 显示 出 来 等 操作 。 在 保护 工作 禾 结 构 后 ， 
当 用 户 在 工作 表 标 签 处 单 击 限 标 右键 时 ， 强 出 
的 快捷 六 蛙 中 大 部 分 命令 将 变 为 灰色 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


x 


奶粉 销售 情况 ,xlsx - Microsoft Exce| 
插入 页 面 布局 


?3 国 -一口 Xx 

公式 ”数据 | 京 阅 | 视图 

和 拼写 检查 总 贸 瞩 保 护 I 作 表 鳃 

给 信息 检索 

国 同义词 库 
校对 


[mn] 
co 


419818 
3 月 223358 
总 计 643176 


选 定 全 部 工作 表 (S) 
| Sheet1 | Sheet2 Kk]| 


一 
和 村 入 -| 求 和 项 :销售 炸 Fa 尿 护 工作 表 (p). 
2 we 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
a 


3 
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C2) 万 法 
例如 要 保护 “奶粉 销售 情况 .xlsx” 的 结构 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “奶粉 销售 情况 .xlsx”，@ 切 
换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 四 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
“保护 工作 每 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a 站 六 
加 载 项 | 


开始 ”搬入 


如 拼写 检查 
EQ 信息 检索 
国 同义词 库 


箱 繁 转 简 
繁 简 转 繁 
简 简 繁 转换 


EB 
La 中 


灾 译 


校对 外 文 简 签 苇 涤 。 


行 标 签 7 求 和 项 :所 
爱 他 美 
牛 栏 


总 计 


419818 
223358 
643176 


| 


Sheet1 


Sheet2 


第 2 步 : 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 
O@ 勺 选 “ 结 构 ” 复 选 框 ，@ 在 “密码 (可 选 )” 文 
本 框 中 输入 密码 “123456” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ns]O 


[=a [ UV | 


密码 (可 选 )(P): 


第 3 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 再 
次 输入 密码 “123456” 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


至 新 辆 入 密 码 (R): 


警告 : 如果 丢失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 棕 其 恢复 。 建 议 将 


军 16 各 


专家 点 挨 


如 果 要 撤销 对 工作 簿 结 构 的 保护 ， 可 
以 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 簿 ” 按 


钮 ， 弹 出 “撤销 工作 簿 保护 ”对 话 框 ， 在 
“密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ， 然 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


5 有 FE 司 保护 工作 表 不 被 他 人 修改 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太 女 克 


j= vt 

= / i 多 明 

如 果 工 作 表 中 的 数据 比较 重要 ， 为 了 防止 
他 人 随意 修改 ， 可 以 为 工作 表 议 置 保 护 。 

在 默认 情况 下 ，Excel 单元 格 的 状态 都 是 
“锁定 ”状态 ， 所 以 当 执 行 了 工作 表 保 护 操作 
后 工作 表 将 不 允许 再 被 编辑 。 

GU) 方法 


A 


a 


例如 要 对 “公司 产品 销售 情况 .xlsx” 中 的 
“电脑 笔记 本 ”工作 表 设 置 保护 ， 上 其 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 要 设置 保护 的 工作 表 中 切换 
到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “ 保 
护 工 作 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 


? 
加 载 项 @ 


繁 简 转 繁 sat ts ER ei 
钉 简 繁 转 汉 门下 - 冬 下 旺 示 至 迹 国共 享 工作 短 了 荡 修 订 


校对 。 中文 简 繁 转换 。 语言 批注 要 改 


产品 销售 清单 


收银 日 期 
2015/6/2 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB (黑色) 
2015/6/2 
2015/6/2 
2015/6/3 
2015/6/3 
2015/6/3 
| 2015/6/3 125698 ”| 三 星 超 潭 本 NP450R4Y-XH4CN 
| 工作 表 汇 总 | 智能 手机 | 电脑 笔记 本 四 : [4 | 
时 四 - 


‘DO Om NN- 


Bs 
Dm 


9 


第 2 步 : 弹出 “你 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 


条 繁 转 简 a 请 ”删除 。 水 显 示 /隐藏 批注 保护 工作 表 | 滞 保 护 : 


@ 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 框 
中 设置 允许 其 他 用 户 进 行 的 操作 ， 本 例 中 只 勾 
选 “ 选 定 锁定 单元 格 ” 和 “ 选 定 未 锁定 的 单元 
格 ” 复 选 框 ，@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 
密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 “123456”; 鼻音 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 太 锁定 的 单元 格 内 容 (CC) 
职 消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 (QO): 


人 专家 点 挨 


对 工作 表 执 行 保护 操作 时 ， 在 “允许 
此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ” 列 表 框 中 有 许 
多 选项 ， 勾 选 菜 个 选项 ， 表 示 对 工作 表 执 
行 保护 操作 后 被 允许 的 操作 。 例如 名 选 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 复 选 框 ， 则 对 工作 表 进 行 
保护 后 可 以 对 单元 格 进行 字体 和 对 齐 方式 
等 单元 格格 式 的 设置 操作 ， 


第 3 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 再 
次 输入 密码 “123456” 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


重新 输入 客人 的 (B): 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 秒 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


第 4 步 ; 返回 工作 表 , 可 以 友 现 只 能 对 单 
元 格 进行 选择 操作 ， 但 不 能 执行 其 他 操作 ， 如 


Excel 表格 安全 、 共 吾 及 打印 近 号 
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fz 


商品 描述 
20157672 
2015/6/2 
联想 笔记 本 N4450A&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN ( 红 ) 
2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《日 色 》 
2015/6/3 
2015/6/3 


2015/6/3 8 | 三 星 超 薄 本 NP450R4Y-XH4CN 
| 工作 老 汇总 | 智能 手机 | 电脑 图 : 呵 


收银 日 期 
2015/6/2 


专家 点 挨 


在 上 述 操作 中 ， 虽 然 菜 些 按 钮 呈 可 用 
状态 ， 但 是 却 无 法 对 单元 格 进行 相应 操作 。 
例如 ,“ 开 始 ” 选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 字 
体 ”“ 字 号 ”按钮 呈 可 用 状态 ， 但 是 无 法 对 
单元 格 设置 字体 和 字号 格式 。 

若 要 撤销 对 工作 表 设 置 的 密码 保护 ， 
可 切换 到 “审阅 ”选择 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 
组 中 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 中 输入 设置 
的 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


;1% 吧 为 不 同 的 单元 区 域 
的 密码 


* 几 


以 


症 不 辣 


站 一 


三 /说 明 


的 单元 格 区 域 设 置 密码 保护 。 
人 )) 方 法 


(€ 


联想 笔记 本 N4450&&8105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN ~ 


| 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


在 对 工作 表 进 行 体 护 操作 时 还 可 以 为 不 同 


”例如 在 “公司 产品 销售 情况 .xlsx” 中 要 对 


第 人 此 汪 在 “电脑 笔记 本 ”工作 表 中 选中 
所 有 单元 格 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ; 四 取消 “锁定 ” 复 
选 框 的 勺 选 ， 利 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


只 有 保护 工作 表 ( 在 " 帘 阅 "选项 卡 上 的 "更 改 " 组 中 ， 单 击 “ 保 护 工作 素 “ 按 钮 ) 后 ， 锁定 单元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


第 2 步 : 返回 工作 表 , 选中 要 进行 保护 的 
单元 格 区 域 ， 如 “A3:E10” 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 上 切换 到 “保护 ”选项 卡 ; 
四 义 选 “锁定 ” 复 选 枉 ;， 鼻 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
EE | 
Te 


隐 营 四 
只 有 保护 工作 专 ( 企 " 宗 阅 "选项 卡 上 的 “更改 " 组 中 ， 单 去 "保护 工作 过 按钮) 后， 锁定 单元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


一 


一 


第 3 步 : 返回 工作 表 , 保持 单元 区 域 "“A3:E102 


的 选中 状态 ， 上 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 包 童 
击 “ 更 改 ” 组 中 的 “人 允许 用 尸 编辑 区 域 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


“电脑 笔记 本 ”工作 表 的 条 个 单元 格 区 域 设置 


密 公 剑 扩 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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公司 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 。 公式 视图 ”加载 项 
多 拼写 检查 个 局 交 水 | 国 保 六 工作 表 国保 Pt 这 Tt 和 
级 信息 检索 包围 区 他 I 人 f 千 此 
| 恤 泽 -2 
同义词 库 这 六 矶 共享 工作 簿 区 人 
语言 批注 


WP 下 | 2015/6/2 


品 销 售 清 加 
ER 


2015/6/2 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) (8》 

2015/6/2 
2015/6/2 
2015/6/3 
2015/6/3 
2015/6/3 


2015/6/3 125698 人 
| 


| Ce | SG | 电 … ® :| 
平均 值 : 2032/7/19 ”计数 : 40 ” 求 和 : 6141/9/19 加 图 ”加 -= 一 一 人 一 一 一 


第 4 步 : 弹出 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| ff 用 户 阁 SE 域 EEC 


工作 雪 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (B): 
标题 引用 单元 格 


指定 个 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


回 | 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 (S) 


第 5 步 : 弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 , @ 在 “区 
域 密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 “123456”; @ 
-0 操作 如 下 图 所 示 。 


标题 中 ): 

区 域 1 
引用 单元 格 (B): 

=$A$3:$E$10 
区 域 密码 (BP); 


[~ jj0O 


WE NN]| ms | 


弹出 “确认 笑 人 码 ” 对 话 框 ，@ 表 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


Ee 访 
次 输入 密码 “123456”; 
操作 如 下 图 所 示 。 


警告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 簿 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


2 
J] 


第 7 步 : 返回 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 


框 , 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 
EE) 


工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R): 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 


$A$S:$E$10 


指定 不 甘 要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 
权限 (BP)... 


辐 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 (9) 


第 8 步 : 弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 保护 选择 的 单元 格 区 域 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (Q) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (Pp): 

| 

允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 


第 9 步 : 返回 工作 表 ， 在 选中 “A3:E10” 
区 域 以 外 的 某 个 单元 格 时 可 以 输入 、 修改 单元 格 
内 容 ， 但 是 不 能 设置 字体 、 字 号 等 格式 。 在 
“A3:E10” 区 域 中 输入 内 容 时 会 弹出 “取消 锁定 
区 域 ” 对 话 杠 ， 此 时 需要 输入 正确 的 密码 才能 对 
单元 格 输入 、 修 改 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


视图 加 载 项 


戴尔 笔记 本 InsldCR-1518BEBE《〈 黑 色 ) 


联想 一 体 机 C340 C2030T 4C50CYY-D8(BE) (4) 


您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 。 


请 榜 入 密码 以 更 改 此 单元 格 (E): 


| 
tH 


\ 册 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


在 本 操作 中 ， 如 果 没 有 执行 第 1 步 和 
第 2 步 操作 ， 而 是 直接 执行 后 面 的 操作 步 
了 骤 ， 则 在 “A3:E10” 区 域 以 外 的 单元 格 中 
输入 、 人 修改 内 容 时 会 弹出 提示 框 提示 不 可 
更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


Pa 
Microsoft Excel 


试图 更 改 的 单元 想 或 图 表 在 受 保 护 的 工作 表 中 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 友 六 六 次 


在 将 工作 竹编 辑 好 后 ， 有 时 可 能 需要 将 其 
发 送 给 其 他 人 合 阅 ， 硅 不 想 让 别人 知道 工作 敌 
的 文档 属性 及 个 人 信息 ,可 以 将 这 些 信息 删除 。 


qh 方法 

删除 工作 敌 的 文档 属性 和 个 人 信息 的 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “信任 中 心 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 信 任 中 心 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 


章 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 


保护 隐私 


Microsoft 致力 于 保护 您 的 隐私 。 有 关 Microsoft Excel 如 何 帮 助 保护 隐私 的 详 
细 信 息 ， 请 参阅 隐私 声明 。 
显示 Microsoft Excel 
Office.com 隐私 声明 
自 定义 功能 区 


快速 访问 工具 栏 Microsoft Office 反馈 "发送 笑 脸 - 隐 私 声 明 


加 载 项 


安全 和 其 他 信息 
请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 
Microsoft 可 信任 计算 
Microsoft Excel 信任 中 心 


信任 中 心包 含 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 
计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 
这 些 设置 。 


300 


第 2 步 : | 弹出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ，@ 切 
换 到 “个 人 信息 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “文档 特 
定 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 档 检 查 问 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


个 人 信息 选项 


贺 允许 Office 连接 到 Internet(C)。G 
回 定期 下 载 一 个 用 于 确定 系统 问题 的 文件 (D) ( 


向 我 们 发 送 有 关 O 人 ice 软件 的 使 用 情况 和 性 能 的 信息 ， 以 帮助 我 们 改善 
您 的 Microsotft 体验 。 


检查 来 自 或 链接 到 可 疑 网 站 的 Microsoft Office 文档 
昼 允许 信息 检索 任务 窗 格 检查 并 安装 新 服务 (R) 
允许 发 送 文件 以 改进 文件 验证 


[打开 Office 反馈 工具 (发 送 笑脸 ) 以 便 我 可 以 发 送 反馈 ， 从 而 帮助 改进 
Office(F) 


ActiveX 设置 
宏 设置 

受 保护 的 视图 
消息 栏 

外 部 内 容 
文件 阻止 设置 


信息 检索 和 参考 资料 


如 译 选 项 仙 … 


第 3 步 : 弹出 “文档 检查 器 ”对 话 杠 ，@ 绿 
选 “ 文 档 属性 和 个 人 信息 ” 复 选 框 ; 外 单 击 “ 检 
但 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


若 要 检查 文档 中 是 否 存 在 选择 的 内 容 ， 请 单 去 "检查 ".。 


[| 批注 和 注释 
检查 文档 的 批注 和 畦 迹 注释 。 


文档 届 性 和 个 人 信息 
检查 随 文 档 保 存 的 隐 蓉 元 数据 或 个 人 信息 。 


回 数据 模型 
检查 数据 模型 是 否 包含 可 能 不 会 显示 在 工作 志 上 的 庶 入 数据 。 


[| 内 容 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 正文 中 的 内 容 应 用 程序 。 


回 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 性 务 窗 格 应 用 程序 。 


同 自 定义 XML 数据 
检 音 此 文档 中 存 售 的 自 定 多 XML 数据 。 


一 


了 


县 和 0 检查 完毕 后 , 单 击 “ 全 部 删除 ” 
按钮 删除 信息 ; @ 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “ 文 
档 检 查 器 ”对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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员工 醋 资 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 3 国 一 口 


页 面 布局 公式 ”数据 1 加 载 项 


宇和 A 三 全 可 T= 

六 拼写 检查 - 瞩 保 护 工作 表 乌 

! 言 息 7 

A 级 信息 检索 nL 中 长 保护 工作 短 区 
已 找到 下 列 文档 信息 : 亚 译 上 


文档 尾 性 四 同义词 库 ” 简 简 芝 转 痪 信 隔 堆 If 簿 此 
作者 i 全息 拘 i 时 人 让 ET 7 


岗 世 工资 | 绩效 工资 | 生活 补助 | 医保 扣 款 | 详 发 工资 
| 3500 | 1269 | 800 | 650 | 4919 | 
| 3800 


| 5000 | 1383 | 800 | 650 | 6533 

3800 | 1157 | 800 | 650 | 5107 

| 3500 | i1109 | 800 | 650 | 4759 

| 3800 | 1251 | B800 | 650 | 5201 

| 5000 | 1015 | 800 | 650 | 6165 | 

| 3500 | 1395 | 800 | 650 | 5045 | 

财务 部 | 4500 | 1l34 | 800 | 650 | S784 


户 定 吨 门 下 口 生 国 症 十 


| 


rm 人 第 2 步 弹 出 “共享 工作 簿 ”对 话 框 ，@ 在 


“编辑 ”选项 卡 中 勾 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 
雪 梧 下 双 在 各 对 话 框 中 依次 单 击 “ 确 定 ” | 同时 允许 工作 敌 合 并 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 保存 设置 即 可 。 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
共享 工作 入 Eee 


>> 16.2 ”数据 共 圣 技巧 


在 局 域 网 办 公 环 境 下 还 可 将 制作 好 的 工作 
簿 进行 共 圣 ， 从 而 达到 协同 办 公 、 共 于 数据 的 
目的 ， 以 便 多 个 用 户 同时 对 工作 钴 进行 得 看 、 
修改 或 编辑 等 操作 。 


2 共享 工作 簿 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 交 


一 


多 5 量 阐 出 提示 框 提 示 将 导致 保存 文 
为 了 方便 局 域 网 中 的 其 他 用 户 对 工作 短 进 | 倘 ， 询 门 征 台 继 绥 ， 音 击 “ 确 定 ” 撤 钮 倚 存 文 

行 查看 或 编辑 ， 可 以 将 工作 簿 进行 共享 。 档 并 将 其 共享 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

qh 方法 


例如 要 将 “员工 工资 表 .xlsx” 共 享 在 局 域 用 ，。 此 襄 作 将 导致 保存 文档 。 是 否 释 续 ? 
网 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 打开 “员工 工资 表 .xlsx”，@ 切 


换 到 “审阅 ”选项 下 ;外 在 “更 改 ” 组 二 汗 击 般 团 本 站 共享 工作 敌后 ,在 标题 栏 中 将 显 
“ 兴 译 工作 短 ” 按 馈 ， 操 作 如 下 图 所 不 。 示 “ 共 享 ” 两 字 , 表示 该 工作 筹 处 于 共享 状态 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


加 名 叫 - 员工 TT 资 表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 
条 繁 转 简 多 团 | 国保 六 工作 到 乌 
级 信息 检索 《 繁 简装 繁 包 四 芹 保 六 工作 逢 车 
国 同义词 库 ” 箱 简 繁 转换 已 鸭 局 共享 I 作答 孔 - 
校对 中 文 简 繁 转换 言 更 改 


多 拼写 检查 
副 译 新 建 批注 


vv | : 


HA 

[un 

> 
= 


项 效 工 次 二 
| | 
0 
| 财务 部 | 3800 | 1157 | 800 | 650 | 5107 | 
| 行政 部 | 3500 | 1109 | 800 | 650 | 4759 

恕 | 研发 部 | 3800 | 1251 | 800 | 650 | 5201 
Er ET Er er 
| 研发 部 | 3500 | 1395 | 800 | 650 | 5045 
0 6 忆 


品名 习 史 加 下 加 - 


上 俏 : 在 将 工作 和 忽 意 设 置 为 共享 ) 厂 态 后 ， 
将 其 放 到 局 域 网 的 共 圣 文件 夹 中 , 局 域 网 中 的 其 
他 用 户 即 可 在 各 目的 计算 机 上 但 看 与 编辑 该 工 
作 敌 。 


专家 点 挨 


设置 工作 簿 


为 共享 工作 和 注 的 用 户 为 
查看 共享 工作 簿 的 
用 户 为 辅 用 户 。 共享 工 作 簿 对 辅 用 户 的 操 
作 是 有 限制 的 ， 如 不 能 进行 合并 单元 格 、 
插入 图 表 、 分 类 汇总 、 插 入 数据 透视 表 等 
操作 ， 


上 到 [了 全 保护 并 共 孚 工作 敌 


主 用户 , 在 局 域 网 中 能 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


eit i i 


保护 共享 工作 禾 其 实 束 是 对 共享 的 工作 狂 
人 设置 权限 ， 其 他 用 户 只 有 获取 相应 的 权限 才能 
对 工作 每 生 中 的 内 容 进行 查看 和 编辑 . 


gh 
©) 例如 要 对 “员工 工资 表 .xlsx” 进 行 保护 共 


有 时。 具体 操作 有 去 邮 下 = 


第 1 步 : 打开 “员工 工资 表 .xlsx”，@@ 切 
ee 阅 ”选项 卡 ; 四 在 “和 更改” 组 中 单 击 


“保护 并 共 至 工作 短 ” 按 钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 
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员工 工资 表 .xlsx - LE Excel 
页 面 布局 公式 


从 拼写 检查 本 | 汐 加 多 全 
级 信息 检索 外 、 各 园 属 保 PhI 人 等 SN 
同义词 库 多 同 # 熙 Iff 乱 防伪 J 

校对 语言 


| Il1d 


_B 
本 jie ji ReiE33 1 
请 各 -5566 1 
| 行政 部 | 3500 | 1109 | 800 | 650 | 4959 | 
用 
| 研发 部 | 3500 | 1395 | 800 | 650 | 5045 
: a | 4500 | 1134 | 800 | 650 | S784 | 
一 


WON - 


[= 
(me 


第 2 步 : 弹出 “保护 共享 工作 短 ” 对 话 框 ， 
QI 选 “ 以 跟踪 修订 方式 共享 ” 复 选 框 ，@ 在 
“密码 (可 选 )” 文 本 框 中 输入 密码 “123”;，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
NM 


党- 并 壮 免 去 失修 订 记 录 。 
如 要 设置 密码 ,必须 在 此 时 进行 ， 即 在 将 工作 秒 共 享 之 前 进行 。 
密码 (可 选 )(P): 0 
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第 3 步 : 弹出 “人 确认 密 公 ”对 话 框 ，@ 在 

“ 重 狐 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123”; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| 


重新 辆 入 密码 (R): 


区 1， 


警 寺 : 如 打球 失 惑 5iC 杰 色 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 


第 4 步 : 阐 出 捉 示 框 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 
保存 文档 并 将 其 共 译 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
MosoftEexel 区 到 


。 是 侣 业 续 ? 


第 5 步 : 在 将 工作 短 设 置 为 共 孚 状态 后 ， 
将 其 放 到 局 域 网 的 共有 于 文件 夹 中 即 可 。 


第 16 章 “Excel 表格 安全 、 


和: 尖 在 共 训 工作 浅 中 突出 显示 修 ; 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 上 


在 共享 工作 籍 后 ， 要 想 知道 局 域 网 中 的 其 
他 用 户 对 共享 工作 短 有 没有 做 修改 以 及 做 了 哪 
些 修改 等 ， 需 要 设置 突出 显示 修订 。 


A 方法 


例如 要 对 共享 工作 每 “员工 工资 表 1 .xlsx” 
Be Sh ol 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 “员工 工资 表 1.xlsx”，@ 切 换 
到 “审阅 ”选项 卡 ; @ 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 


订 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “突出 
显示 修订 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 工资 表 1.xlsx [共享 ] icrosoft Excel 7 
OC 定 阅 DE: 加 载 项 


页 面 布局 公式 
+ 年 等 < 


言 息 检索 。” 繁 简 转 繁 
和 简 简 繁 转换 
中 文 简 壹 转换 j 


区 工 杰 ; 
| | oe | | 
EE ne 

§ | 财务 部 | 3800 | 1157 | 800 | 650 | 5107 | 
| 行政 部 | 3500 | 1109 | 800 | 650 | 4759 | 
| 研发 部 | 3800 | 1251 | 800 | 650 | 5201 | 


第 2 步 弹出 “突出 显示 修订 ”对 话 框 ， 
@ 议 置 突出 显示 修订 选项 ;，@ 单 击 “ 人 确定 ” 按 


钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


编辑 时 跟踪 修订 信息 ,同时 共享 工作 往外 
突出 显示 的 修订 选项 
时 间 (N): “| 从 上 次 保存 开始 


位 置 (R): 


在 屏幕 上 突出 显示 修订 (S) 
在 新 工作 表 上 显示 修订 届 


基于 及 打印 扩 巧 


第 3 步 : 系统 会 完 对 工作 表 中 的 数据 进行 
榨 胡 ， 夺 没有 修改 操作 ， 则 会 弹出 提示 框 所 示 
没有 发 现 修 订 ， 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
McosoftExcel 到 


在 指定 的 虱 性 中 没有 发 现 修订 。 
要 突出 显示 所 有 修订 ， 请 取消 对 "时间"、“ 作 者 "和 "地 点 "的 复 选 。 


\ 


第 4 步 : 此 后 ,再 对 工作 表 中 的 数据 进行 
修改 ， 便 会 显示 修订 标记 。 如 将 “C2” 单 元 格 
中 的 数据 修改 为 “4200”， 此 时 “C2” 单 元 格 
的 左上 角 将 添加 一 个 标记 ， 将 鼠标 指向 该 标记 
可 弹出 批注 信息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


名 名- QC ” s 员 工资 表 1,.xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 

名 拼 厨 检查 ”条 签 转 简 亡 汐 思 | 瞩 Rs 攻 
扒 信息 检索 ” 繁 简 转 稼 WE 名 EF 鼎 1 保护 工 
国 同义词 库 ”和 莘 简 繁 转换 
校对 外文 简 繁 转换 


?3 国 - 口 x 


3 


电 ] 
[| 


岗位 工资 | pp rr 2015/9/8 T1806: 

二 二 和 下 是 205 生 ee ee 
和 | |。 
| 财务 部 | 3800 | | 
-so | 

0 

营 紫 | 财务 部 | 4500 | 1134 | 800 | 650 | 

| 行政 部 | 3800 | 1231 | 800 | 650 | 

研 居 妆 4500 1022 RODN 65n 


楼 窖 潜 
| Sheet1 ® 


DOORNRAFPFFODO- 


2 
| 


5 有 FT 在 共享 工作 往 中 接受 或 拒绝 
修订 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 大娘 太太 交 


突出 显示 修订 是 为 了 让 共享 工作 短 的 管 
理 者 知道 哪些 数据 发 生 了 变化 , 从 而 对 修订 进 


行 接受 或 拒绝 操作 , 从 而 完善 共享 工作 簿 中 的 
数据 。 
qh 方法 

例如 要 对 “员工 工资 表 2.xlsx” 中 的 修订 


We pg 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


第 1 步 : 打开 “员工 工资 表 2.xlsx”，@ 切 
yy 阅 ” 选 项 卡 ; 四 在 “更 改 ” 组 中 单 击 
“修订 ”按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 接 
受 / 拒 绝 修订 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 丁 资 表 2.xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 
ms 0 一 


插入 页 面 布 局 公式 
~ 繁 简 转 繁 不 午 个 1 干 用 广 绑 贺 
给 简 繁 转换 # 享 T 作 等 |B 六 
中 文 简 繁 转换 i 


姓 1 绩效 
二 | | 
Er 
于 
650 4723 
650 
证 
| 研发 部 | 3500 | 1018 | 800 | 650 | 4668 | 
萤 紫 | | | | 
| 行政 部 | 3800 | 81ll | 800 | 650 | 4761 | 
i | | | | 


OO DF- 


bs | es 
bP* IO 


第 2 步 : 弹出 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 
@ 设 置 修订 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
接受 或 拒绝 修订 C2- 


时 间 (N): 天 
修订 人 (O): 入 人 “加 


门 位 置 (R): | 


第 3 步 : 弹出 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 
在 列表 框 中 显示 第 1 个 更 改 ， 同 时 表格 中 将 日 
动 选中 该 单元 格 ， 厂 要 接受 ， 则 单 击 “接受 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明日 所 GQ， : 员工 工资 去 2xlsx [共享 ] - Microsoft 

开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 。 京 阅 ”视图 。 加载 项 登录 
C2 :| 石 | 4200 

3 C | a 

1 碘 妈 名 | 部 让 岗位 工资 病人 工 和 | 壬 歼 工交 车 活 祥 友 医保 打 喜 卖 爱 工交 
2 行政 部 | 阅 信 改 | 全 效 基 次 生活 补助 | 医保 可 就 5522 
3 姜 怜 映 一人 一 
4 田 胸 | -财务 部 | 3800 | 1207 | 800 | 650 | Sis7 | 
5 | esn | 4723 | 
6 
了 
8 对 文档 所 做 的 17 个 更 改 中 的 第 1 个 : 
9 Administrator, 2015/9/8 18:34: 
单元 格 C2 从 “3500" 更 改 为 "4200"。 
二 
13 上 
14 
15 


就 绕 ”由 图 图 四 


人 


取消 共享 ， 


1 处 修订 ， 并 跳 转 
丁 ， 则 单 击 “ 拒 绝 ” 


: 系统 将 接受 第 
sw 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


部门 效 工资 
| | i | ng | | 
E27 0 证 5 
| 财务 部 | 3800 | 1207 | 800 | 650 | S5157 
| _3500_| 1073 | 800 | 650 | 4723 | 


[ms 
、 


收 逸 
时 3300_1 1289 
目 瑾 硅 


10 | 对 文档 所 做 的 17 个 更 改 中 的 第 2 个 : 
11 | | [Administrator, 2015/9/8 18:34: 


13 单元 格 C6 从 ”3800" 更 改 为 "3300"。 


第 5 步 : 参照 上 述 操作 步 又 对 表格 中 的 修 
订 进 行 接受 或 拒绝 操作 ， 在 对 修订 完成 接受 或 
拒绝 操作 后 ， 系 统 会 目 动 关闭 “接受 或 拒绝 修 
订 ” 对 话 框 。 


若 在 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 中 
单 击 “全 部 接受 ”按钮 ， 可 一 次 性 接受 
工作 表 中 的 全 部 修订 ; 若 单 击 “全 部 拒 
绝 ” 按 钮 ， 可 一 次 性 拒绝 工作 表 中 的 全 
部 修订 。 


> 站 50 司 取消 共享 工作 敌 的 共享 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


i 


共享 工作 矫 是 为 了 便于 协同 办 公 ， 当 用 户 
了 共享 时 可 取消 该 工作 德 


共享 状态 No 


fs 


例如 要 将 共享 工作 籍 “ 员 工 工 资 表 3.xlsx” 
具 a pa 
第 1 步 : 打开 “员工 工资 表 3.xlsx” 种 切 


军 16 章 ”Excel 表格 安全 、 共 至 及 打印 瓜 巧 


换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 四 在 “和 更改” 组 中 单 击 -GO-: ITWRIdex Microsof Exce 


页 面 布局 ”公式 ”数据 | 认 阅 | 视图 加 载 项 

交 思 国保 护 工 人 到 饮 保 护 并 共享 工作 簿 
包 顺 区 保护 工作 每 暑 允许 用 户 编辑 区 域 
总 加 共享 I 作答 防 修 订 


“共享 工作 德 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 m 


员工 丁 资 表 3.xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 3 国 - 口 X 
人 es 


新 建 批注 


页 面 布局 。 公式 ”数据 | 京 阅 
1 罗 义 醒 保 PP 工作 去 鳃 保护 共享 工作 筹 
5 荐 E 段 _ 睁 允许 用 户 编辑 区 域 


中 Fa 
新 建 批注 一 - 


批注 


一 
Rh 
NF 
nk |okr 

I Co To 

| 
; 

co 

hs 

: 

co 

SO 

= 


性 
Dkr 


3800 
| 5000 | 
发 
| 4500 | 


部 | 3800 | 811 | 800 | 650 | 4761 | 


发 部 | 4500 | 964 | 800 | 650 | S5614 | 


对 司 
沪 | 吓 辽 
Dkrinkr om 
本 | 一 


让 EF C D E F 

| 孙 志 峻 | 行政 部 | 4200 | 1172 | 800 | 650 | 5522 | 
| 姜 怜 映 | 研发 部 | 5000 | 816 | 800 | 650 | 5966 | 
| 田 此 | 财务 部 | 3800 | 1207 | 800 | 650 | 5157 | 

周涛 绍 | 研发 部 3800 | 1289 | 800 | 650 | 5239 
行政 部 | 5000 | 1107 | 800 | 650 | 6257 | 

胡 上 胸 ”| 研发 部 | 3500 | 1018 | 800 | 650 | 4668 | 
| 材 营 紫 | 财务 部 | 4500 | 1127 | 800 | 650 | 5777 
| 孔 瑶 | 行政 部 | 3800 | 8I1 | 800 | 650 | 4761 | 
| 楼 窒 涛 | 研发 部 | 4500 | 864 | 800 | 650 | 5614 | 


2 
Fo 


Ew 


ID 站 GOGI - 


守 团 
krjDk 
| 


而 


FiO 

L 

村 | 时 岂 i 

es 

ronkrlok 
TD 


i 


| 四 - 一 一 上 一 + 100% 


Or 取消 有 保护 的 共享 工作 
簿 的 共享 

加 “共享 工作 簿 ”对 话 框 ， | 
@ 取 消 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 | 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
短 合 并 ” 复 选 框 的 勾 选 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，|: 全 实用 指数 : 妇女 文 六 六 
操作 如 下 图 所 示 。 


一 


/说 明 


对 于 设 蜀 了 你 护 的 共 圣 工作 竹 ， 奉 要 取消 
! : 十 吝 状 太 它 下 二 的 可 作 方 尘 完 
Te 共享 状态 ， 可 按 下 面 的 操作 方法 实现 。 
Administrator - 2015/9/8 18:34 区 


Administrator - 2015/9/8 18:50 ， 
所 
~_ 
万 pA 


例如 要 将 有 保护 的 共 吾 工作 每 “员工 工资 
表 4.xlsx” 取 消 共 至 ， 操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “员工 工资 表 4.xlsx” 目 切 
换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 在 “更 改 ” 组 中 单 击 
“撤销 对 共享 工作 沽 的 保护 ” 鬼 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


HH ©7 OG- 员工 工资 表 4.xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 

. 天 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 寅 赔 | 视图 

第 3 步 ;弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ， | wes ew 5 0 

、 A a 级 信息 检索 《 繁 简 转 繁 : 3 国保 扩 工 作答 时 二 

单 击 是 ” 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 o 国 同义词 库 ， 箱 简 繁 转换 人 国共 享 I 作 短 蕊 修订 - 
中 文 简 繁 转换 

py _ Se 


这 项 操作 梅 取消 本 工作 秒 的 共享 。 修 订 记录 将 被 删除 ,正在 编辑 本 工作 筹 的 其 
【i) 是否 取消 工作 秒 的 共享 ? 


贞 区 

ED 员 开 妊 名 | “部门 | 疝 人 工资 蔡 效 工资 1 生活 补助 | 医保 扣 款 | 实 改 工资 
a | 3506 | 1269 | 800 | 650 | 499 | 
其 世 里 | 研 完好 | 5000 | 1999 | 600 | 650 | e583 | 
| 
由 移 ”| 行政 部 | 3500 | 1109 800 | 650 | 4759 | 

Lay ni > 、- 太 十 品 NA 让 行政 部 5000 1015 800 650 6165 
第 4 步 : 经 过 上 述 操 作 后 ， 即 取消 共享 状 | 
有 天 二 赌 著 紫 | 财务 部 | 4500 | 1134 | 800 | 650 | 65784 | 
态 ， 同 时 标题 栏 中 不 再 有 “共享 ”二 字 ， 效 果 | | 
一 | 
a 闫 胸 请 | 财务 凶 | 4500 | 1091 | e800 | eso | S74t | 日 

如 下 图 所 示 。 steer 关 汪 ORG 
- 一 一 一 | 一 + 100% 


* 要 取消 此 项 提 作 ,返回 共享 模式 ， 请 单 击 " 否 “。 


sm] Cs 
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Excel 办 公有 谢 用 扩 巧 大 全 


弹出 “取消 共享 你 护 ” 对 话 框 ， 


第 2 步 : 


OQ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 你 护 密码 ; 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
EE 


@ 单 市 “确定 ” 


| 到 溢 共 享 保护 


第 3 步 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 框 ， 
单 击 “是 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsof Excel 


i 


这 项 操作 构 妈 灌 本 工作 秒 的 共享 修订 记录 桂 被 粒 除 ,正在 编 输 本 工作 筹 的 其 他 用 户 格 不 能 保存 他 们 所 颌 的 更 改 (即使 您 于 新 共享 本 工作 往 )。 
GD 时 下 驶 消 工 作 簿 的 共享? 
0 . 要 使 工作 筹 只 供 个 人 使 用 ,请 单 主 " 是 "。 
. 要 取消 此 项 操作 ,返回 共享 模式 ， 请 单 去 - 否 "。 
|_ sm N BE 


>> 16.3 ”工作 表 打 印 技巧 


在 表格 制作 完成 后 可 通过 打印 设置 将 工作 
表 内 容 打 印 出 来 ， 本 节 将 介绍 工作 表 的 相关 打 
印 拉 马 。 


有 世 司 编 辑 页 眉 和 页 脚 信 息 


/说 明 


在 Excel 电子 表格 中 ， 页 眉 的 作用 在 于 显 
示 每 一 页 顶部 的 信息 ， 通 常 包括 表格 名 称 等 内 
容 ， 而 页 脚 则 用 来 显示 每 一 页 底部 的 信息 ， 通 
各 包括 页 数 、 打 印 日 期 和 时 间 等 。 


A 方法 

例如 要 在 页 眉 位 置 添加 公司 名 称 ， 在 
页 脚 位 置 添 加 制 表 日 期 信息 , 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 后 委 于 @ 在 要 设置 页 由 、 页 脚 的 工作 
表 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 
本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
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和 二 My 
| 插入 | 局 ”公式 数 居 ”审阅 ”视图 ”加 吉 项 
| b= 加 [mn 三 
图 易 小 2- 哆 加 回 国 世 
表格 推荐 的 ”数据 透视 图 “power 迷你 图 自选 器 ”链接 文 
图 表 先 - 上 - View | >" > > 
图 过 已。 报告 
fk | 1022 

B 和 D E F EE H I 
部 门 _ | 岗位 工资 | 绩效 工资 | 生活 补助 | 医保 扣 款 | 实 发 工资 
行政 部 | 3500 | 1269 | 800 | 650 | 4919 | 
研发 部 | 5000 | 1383 | 800 | 650 | 6533 
财务 部 | 3800 1157 | 800 | 650 | 5107 

行政 部 3500 1109 

研发 部 3800 1251 

行政 部 | 5000 | 1015 | 800 | 

研发 部 3500 1395 

财务 部 | 4500 | 1134 | 800 | 

行政 部 3800 1231 | 800 | 650 | 5181 
研发 部 | 4500 | 1022 800 | 650 | 5672 

财务 部 1091 
研 宕 部 | sann | 1298 | ann | pn | 5s2d8 | 
Sheet1 四 


第 2 步 : 进入 页 眉 和 页 脚 编 辑 状态 ， 同 时 
功能 区 中 会 出 现 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 
卡 ， 上 在 页 眉 框 中 输入 页 由 内 容 ， 四 单 击 “ 告 
航 ” 组 中 的 “ 转 全 页 脚 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 


页 届 和 页 脚 了 具 ?了 园 


= 名 口 员工 工资 索 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”搬入 页面 布 局 公式 数据 ” 宗 阅 视图 加 载 项 设计 
钾 陨 四 页 码 外 当前 时 间 国 工作 表 名 了] 首页 不 同 ” 同 随 文 档 一 起 缩放 
[| 昌文 件 路 径 所 图 片 
页 眉 。 页 脚 转 至 页 局 转 至 页 脚 “ 门 过 全 页 未 四 | 握 页 过 中 对 
-  - 同 当 前 6 期 由 文件 名 寺 图 片 格式 A 
页 届 和 页 脚 页 导 和 页 脚 元 素 选项 
Dll | : 到 || 1022 
加 TT 本 可 可 Ta "| "i Ti T1213 
a B C D E F G H 
加 页 届 i 
= 天 启 开发 有 限 公司 有 
相 1 部 门 _| 岗 位 工资 | 绩效 工资 生活 补助 医保 扣 款 | 实 发 工资 
2 行政 部 | 3500 | 1269 | 800 | 650 | 4919 | 
| 研发 部 | 5000 800 6533 
加 | 4 财务 部 | 3800 | 1157 
本 5 行政 部 | 3500 
| 周涛 绍 | | 1251 | 
7 
内 


第 3 步 : 切换 到 页 脚 编 辑 区 ， 输 入 页 脚 信 
县 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 居 和 页 脚 工 具 


日 所 吕 员工 丁 资 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 甘 
和 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 束 阅 ”视图 加载 项 设计 
男 Bo © Mg Irms 置 “周口 库 不 同 。 回 随 文档 -起 缩放 
咏 页 数 电文 件 路 径 芭 图 片 = 
页 届 页 | 二 2 转 至 页 届 转 至 页 脚 
。 “， _ 同 当 WB 期 由 文件 名 设置 图 片 相 式 口 奇偶 页 不 同 “加 与 页 边 距 对 齐 
页 眉 和 页 肢 页 屠 和 页 脚 元 素 导航 选项 
D11 | 到 | 次 ££ || 1022 


可 二 | 时 本 | ET Ht 


就 绪 ” 乌 ”页 码 :第 1 页 ( 共 1 页 ) 


第 16 曹 ”Excel 表格 安全 、 共 于 及 打印 瓜 配 
境 本 要 完成 页 局 、 页 脚 的 信息 编辑 后 单 | gf 方法 
击 工作 表 中 的 任意 单元 格 ， 退 出 页 局 、 页 肢 编 | 扩 
各 状态 ，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 意 于 “| 例如 要 在 页 由 中 添加 文件 路 径 ， 具 体操 作 


作 短 视图 ”组 中 的 “页 面 布 局 ”按钮 ， 切 换 到 
页 面 布局 视 岁 模 式 ， 碍 看 添加 的 页 眉 和 页 脚 信 
恩 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


员工 工资 表 xlsx - Microso 
公式 数据 寨 阅 


开始 。 插入 ”页 面 布局 S 
EE 号 aso 日 四 已 


脏 击 A =O a [Ia 国 日 全 强硬 全 四 EE 
i Se 二 | 自 定义 视图 显示 比例 1009% 各 团 浆 才 密 阁 - 口中 切换 窗口 安 
显示 比例 窗口 去 人 


Te 


4919 
| 5000 | 1383 | 800 | 650 | 6533 | 
| 3800 | 1157 | 800 | 650 | 5107 
| 3500 | 1109 | B800 | 650 | 4759 

| 3800 | 1251 | 800 | 650 | s20l | 
立 N15 Rnon £5N L1G 


[md 


就 绕 ” 乌 ”页 码 : 第 1 页 ( 共 1 页 ) 


从 专家 点 挨 


本 操作 中 讲 的 是 自 定 义 添加 页 由 页 脚 
信息 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 添加 系统 自 带 
的 页 届 页 县 |， 方法 为 切换 到 “页 面 布局 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “功能 
扩展 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
切换 到 “页 由 /页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 “页 由” 
下 拉 列 表 中 选择 需要 的 页 由 样式 ， 在 “页 
脚 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 页 脚 样式 ， 完 
成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


有 ER 在 页 眉 页 脚 中 添加 文件 
路 径 


'@ 实 用 指数 : 女 妇 六 六 克 


在 编辑 页 导 和 页 脚 内 容 时 还 可 以 冻 加 文件 
路 径 ， 以 便 在 打印 时 将 文件 路 径 打 印 出 来 ， 可 
以 让 用 户 清 竹 地 知道 该 文件 的 存放 位 置 ， 方 便 
以 后 查找 文件 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


ps 

第 1 步 : @ 在 要 进行 操作 的 工作 表 中 切换 
到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 页 面 设 置 ” 
CD Gs A i 


员工 工资 胡 ,x 


3 国 一 口 XX 
jp 载 项 。 “ 登 ， 


- Microsoft Excel 


i 


区 | [ 纸 SK 方 向 ”和 旺 1 


分 陋 符 > 
图 背 及 
基 打 印 标题 


和 宽度 : | 自动 
高度， | 自动 
站 | 缩放 比例 : |10096 “ 


[ 问 纸张 大 小 
[8 打印 区 域 ” 


页 面 设置 


主题 砍 边 中 工作 表 选 项 措 2 | 


ER 0 | oa | 
竟 | 行政 部 | 3500 | 1109 | 800 | 650 | 
| 研发 部 | 3800 | 1251 | 800 | 650 | 
| 行政 部 | 5000 | 1015 | 800 | 650 | 


1015 


: | 研发 部 | 3500 | 1395 | 800 | 650 | 


叫 co 史 加 下 多才 


第 2 步 : 弹出 “页 耐 设置” 对话 杠 ，@ 切 
换 到 “页 丑 / 页 脚 ” 选 项 卡 : 四 单 击 “ 目 定义 页 
眉 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 弹出 “页 丑 ” 对 话 杠 ，@ 将 光标 
插入 点 定位 到 需要 诬 加 文件 路 径 的 文本 框 中 ， 
如 “ 左 ” 文 本 框 ， 思 单 击 “ 插 入 文件 路 径 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ES 


若 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
请 梅 插 入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 。 

若 要 插入 图 片 ， 请 按 "插入 图 片 “按钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ,请 梅 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格式 "按钮 。 


图 四 四 回 @ 


人 
二 


国字 国 加 


Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


辆 而 引 量 在 “ 左 ” 文 本 框 中 将 出 现 文件 路 | 设置 不 同 的 页 由 页 脚 。 
径 参 数 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 qh 方法 


a 例如 要 为 奇偶 页 设置 不 同 的 页 书信 息 ， 具 
mt ee 体操 作 方 法 如 下 。 


若 要 插入 图 片 ， 请 按 " 插 入 图 片 " 按 钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ,请 梅 光标 放 到 编辑 


mane 要 呈 区 时 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 
, en 换 到 “页 眉 /页 脚 ” 选 项 卡 ，@ 勾 选 “ 奇 偶 页 不 
a ] | | 同 ” 复 选 杠 ，@ 单 击 “ 自 定义 页 丑 ” 按 钮 ， 操 


作 如 下 图 所 示 。 


| 


第 5 步 : 返回 到 “ “页 面 设置 ” 对 话 柜 ， 在 
页 眉 ” 框 中 将 显示 具体 的 文件 路 径 信 息 ， 单 
击 下 按钮 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


首页 不 同 中 
随 文档 自动 缩放 山 
与 页 边 距 对 齐 (M) 


第 2 步 : 弹出 “页 眉 ” 对 话 框 ， 在 “奇数 

第 6 步 : 返回 工作 表 , 切换 到 页 面 布局 视 | 页 页 髓 ”选项 卡 中 设置 育 数 页 的 页 眉 信 息 ， 如 

图 模式 ， Ss A eh Gs 在 “ 左 ” 文 本 框 中 输入 公司 名 称 ， 操 作 如 下 图 
, 所 示 。 


Ee ER eo 


P:\ 训 当 办 全 二 求 人 ， 技 巧 去 全 系列 \Excol 直 笃 站 用 技巧 坟 全 案 衬 次 件 \ 第 15 章 “员工 工 次 下 . za 


片 ' 扶 钮 。 
式 ， 请 将 光标 放 到 编 名 框 中 ， 然后 按 "设置 图 片 格式 按钮 。 


外 Oe Be ae DY | 


| 左 届 : 
上 | | 天 启 开发 有 限 公司 | 


| 加 | 

雪琴 @ 切 换 到 “偶数 页 页 导 ” 选 项 卡 ， 
@ 设 置 偶数 页 的 页 由 信息 ， 如 通过 单 击 “ 捕 入 
文件 名 ”按钮 插入 文件 名， 四 完成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


在 设置 页 眉 页 脚 信 息 时 还 可 分 别 为 奇偶 页 
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| ew | 


特 16 章 ”Excel 表格 安全 、 共 至 及 打印 扩 巧 


|® lm) 


, 请 先 选 定 文本 ， 然 后 选择 " 
车 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 。 
若 要 插入 图 片 , 请 按 "插入 图 片 " 按 钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ,请 将 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 ' 设 置 图 片 格式 "按钮 。 


四 昌国 回回 划 加 四国 


国 区 


A 
| “| 点 [文件 ]| ^ 


3 | 荐 > 二 | 亚丁 


需 和 返回 “页面 设置" 对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 。 


;RR 插入 分 页 答对 表格 进行 分 页 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


在 打印 工作 表 时 有 时 需要 将 本 可 以 打印 在 
一 页 上 的 内 容 分 两 页 甚至 多 页 来 打印 ， 这 束 需 
要 在 工作 表 中 插入 分 页 符 对 表格 进行 分 页 。 


四 


例如 要 对 “销售 清单 .xlsx” 中 的 工作 表 进 
行 分 页 设置 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 在 要 进行 操作 的 工作 表 中 选中 
要 作为 下 一 页 起 始 行 的 行 ，@ 切 换 到 “页 面 布 
局 ”选项 卡 ;， 自 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 


隅 AAA 99 


电 符 
入 分 页 


按钮 ，@ 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
1 和 从 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 ,xjsx - Microsoft Excel 


全 


66 插 


? 团 -~ 口 
加 载 项 
则 | || 到 


”| 工作 表 选 项 “排列 


视图 


Es 各区 二 。 
南面 设置 


148926 关 相 笔 
186223 “| 华硕 和 
148550 ”| 华硕 


| 142668 | 联想 一 

186223 | 地 

| 
Sheet1 十 ) 


平均 值 : 2059/3/11 “计数 : 5” 求 和 : 2536/10/14 转 四 - 一 -一 一 | 一 一 一 + 


第 回 要 四 经 过 上 述 操作 后 , 工作 表 中 会 出 
现 一 条 灰色 实 线 表示 分 页 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 


oii 


销售 清单 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 审阅 视图 


x= > ES 
文件 


开始 ”插入 ”页面 布局 加 载 项 


| 417 "| :|x v Ek| 2015/6/4 ~ 


、 B C D 
8 
9 | 2015/6/3 | 1428668 | 联想 一 体 机 c340 G2030T 4650GW-I8DO | 1 | | 
10 | 2015/6/3 | 125698 | 二 星 超 薄 本 WP450R4Y-XH4CN | 1 | 
11 | 2015/6/3 | 148550 “| 华硕 笔记 本 WY509LD4030-554ASFS2XC0 (黑色 ) | 1 | | I 
12 | 2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 WY509LD4030-554ASFS2XC0 〈 蓝 色 ) | 1 | | | 
13 | 2015/6/3 | 146221 | 戴尔 笔记 本 INS14CR-13165B (白色 ) | 1 | | 
14 -小 本 45OMAUOSTSOHHGITIIC GE 26)-CN ( 蓝 ) | 1 | 
15 | 2015/6/3 | 188223 | 华硕 笔记 本 W419LD4210-554hscs2xco (红色 ) | 1 | 
18 | 2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52xCc0 黑色) | 1 | 

2015/6/4 [| i 《黄色 ) 
18 | 2015/6/4 一 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (A) 
19 | 2015/6/4 | 186223 | 华硕 笔记 本 W419LD4210-554hscs2xco (黑色 ) | 1 | 
20 | 2015/6/4 | 172967 | 联想 ThinkPad 笔 记 本 Es50c20g0M00c0D | 1 
21 | 2015/6/4 | 148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASFS2XC0 (黑色 | 1 | 
22 | 2015/6/4 | 125698 |= 星 超 薄 本 WP450R4Y-XWC8 | 1 | 
23 | 2015/6/4 | 148550 | 华硕 笔记 本 Wso9Lp4030-554AsFs2xco (红色 ) | 1 | 
24 EC | 
25 . | 
28 | 2015/6/4 | ! | | 
A 上 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


WN i i a 
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页 边 距 是 指 打印 在 纸张 上 的 内 容 距 离 纸张 
上 、 下 、 左 、 右 边界 的 距离 。 在 打印 工作 表 时 ， 
用 户 应 该 根据 要 打印 表格 的 行 数 、 列 数 ， 以 及 
纸张 大 小 来 设置 页 边 距 。 


fs 


设置 页 边 距 的 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “页 
边 中 过 项 长 ; 四 通过 a Ww I wl Se 
的 目 单 击 “ 确 定 ” 按 

操作 如 下 图 所 示 。 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


专家 点 拨 


如 果 对 工作 表 设 置 了 页 由 页 脚 ， 还 可 
以 通过 “页 眉 9 “页 脚 ” 微调 框 设 置 页 局 页 
脚 的 边 距 。 


@ 实 用 指数 : 太太 六 并 六 


在 默认 情况 下 ，Excel 打印 工作 表 时 不 会 
打印 行 号 和 列 标 。 如 果 和 需要 打印 行 写 和 列 标 ， 
则 需要 在 打印 工作 表 前 进行 简单 的 设置 。 

人 方法 

设置 打印 行 号 和 列 标的 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 ” 栏 中 多 和 选 “ 行 写 

列 标 ” 复 选 枉 ; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


| 页 面 | 页 边 距 | 页 届 / 页 肚 Es]O 
打印 区 域 (A): 
打印 标题 
左 湛 标题 列 (C): 
打印 
回 网 格 线 (G) 。 批注 (M): 3 


站 单 色 打 印 (B) 错误 单元 格 打 印 为 (6j，| 旺 示 什 
品质 (Q) 


国 国 本 四 


区 ] 区 ] 


se) em) (eno 


J 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 上 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


有 时 候 制 作 的 Excel 表格 在 最 末 一 页 只 有 
儿 行 内 容 ， 如 果 直 接 打 印 出 来 既 不 美观 又 浪费 
纸张 ， 此 时 用 户 可 通过 设置 缩放 比例 的 方法 让 
最 后 一 页 的 内 容 显示 到 前 一 页 中 。 


设置 缩放 比例 的 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 ” 
选项 卡 的 “缩放 ”选项 组 中 通过 “缩放 比例 ” 
微调 框 设 置 纵 放 比例 ， 思 年 击 “确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 


方向 


昌 纵向 四 


各 横向 山 ) 


打印 质量 (Q): | 1200 点 / 荣 十 


起 始 页 码 (R): | 自动 


打印 (Bp)... 打印 预览 CA 选项 (QO)... 


!@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
:@ 实 用 指数 : 妇女 妆 妆 次 


i 


当 工 作 敌 中 含有 多 个 工作 表 时 ， 寿 依次 打 
纯 会 非常 浪费 时 间 ， 为 了 所 噩 工作 效率 ， 可 以 


一 次 性 打印 多 个 工作 表 。 
qh 方法 
一 次 打印 多 个 工作 表 的 操作 方法 如 下 ， 
在 工作 每 中 选择 要 打印 的 多 个 工作 表 ， 切 
换 到 “文件 ”选项 卡 界 面 ，@ 在 堪 侧 窗 格 中 选 
泽 “ 打 印 ” 命令 ，@ 在 中 间 窗 格 中 间 击 “打印 ” 
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按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 .xlsx [工作 组 ] - Microsoft Exce 


打印 


打印 


打印 机 


一 Adobe PDF 
< ms 


打印 机 履 性 


设置 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 大 女 太 大友 


/全 /说 明 


若 工作 表 的 内 容 较 少 ， 打 印 时 无 法 占 满 一 
页 ， 为 了 不 影响 打印 美观 ， 可 以 通过 设置 居中 
方式 将 表格 打印 在 纸张 的 正中 间 。 

万 法 

设置 居中 打印 工作 表 的 操作 方法 如 下 ， 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “页 
边 距 ”选项 卡 ，@@ 在 “居中 方式 ”选项 组 中 勾 
选 “水 平 ”和 “垂直 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


共 吾 及 打印 拉 孔 


呈 oO 有 避免 打印 工作 表 中 的 
首 误 值 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 克 交 六 次 : 


在 工作 表 中 使 用 公式 时 可 能 会 因为 数据 空 
缺 或 数据 个 全 专 原 国 而 号 至 返回 错误 值 ， 在 打 
印 工作 表 时 ， 为 了 不 影 啊 美 观 ， 可 以 通过 议 置 
避免 打印 错误 值 。 
| 者 大 

避免 打印 工作 表 中 的 错误 值 的 操作 方法 
us 

在 要 进行 操作 的 工作 表 中 打开 “页 面 设置 ” 
对 话 框 ，@ 切 换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ; @@ 在 “ 错 
误 单元 格 打 印 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “(空白 )” 
选项 ， 上 @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 。 


打印 区 域 (A): 
打印 标题 
顶 污 标题 行 (R)， 
左 湛 标题 列 ( 〇 ): 
打印 
回 网 格 线 (G) 。 批注 (M): 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 六 次 六 | 


说 明 
在 默认 情况 下 ， 


在 工作 表 中 没有 设置 边框 
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Excel 办 公有 揪 用 扩 巧 大 全 


样式 ， 其 网 格 线 是 不 会 被 打印 出 来 的 。 如 果 要 
打印 工作 表 中 的 网 格 线 ， 则 需要 进行 设置 。 
GD 万 法 

设置 打印 网 格 线 的 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ; 四 在 “打印 ”选项 组 中 勾 选 “网 
格 线 ” 复 选 枉 ;， 利 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 局 /页 及 


打印 区 域 (A): 
打印 标题 
页 洋 标 题 行 (R)， 
左 尝 标题 列 ( 口 ), 


| E) 
一 下 错误 单元 格 打 印 为 Ej，| < 空白 > 
草稿 品质 (Q) 
行 号 列 标 由 
打印 顺序 
@ 先 列 后 行 加 
人 先行 后 列 W) 


EIED 


se. (em | [ro 
© [= ww 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 娘娘 广 女 女 


一 


格 的 标题 行 ， 需 要 设置 打印 标题 。 


@ 方法 
例如 要 对 “销售 清单 Lxlsx” 中 的 工 表 设 
人 置 打印 标题 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
(©®) 第 加 步 ，O@ 在 要 打印 的 工作 表 中 切换 到 “页 
面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 
“打印 标题 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 打印 大 型 表格 时 ， 为 了 使 每 一 页 都 有 表 
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- Microsoft Excel 
数据 室 阅 视图 


7 | = v 
澡 3 因 - 夯 后 宽度 : “| 自动 
= > | &| 高 度 ， | 自动 “| 工作 表 流 项 排列 
- 赎 - ~ ”区 打 印 区 域 - 缩放 比例 : | 100% > 


吾 为 合适 大 小 


收银 日 期 


C 
产品 销售 清单 


D5 153221 戴尔 笔记 本 Tnse14TR-151RRR {墨色 


Sheet1 (+ 4 


第 2 步 : 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 将 
光标 插入 点 定位 到 “顶端 标题 行 ”参数 框 内 ， 
在 工作 表 中 单 击 标题 行 的 行 号 ,“ 顶 端 标题 行 ” 
参数 框 中 将 目 动 显示 标题 行 的 信息 ; @@ 单 击 “ 三 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 收银 日 期 
4 
5 
6 
E 
8 


10 | 2015/6/3 | 批注 (M): 


错误 单元 格 打印 为 (E): | 显示 什 


2015/6/3 | | 


17 | 2015/6/4 | | 


25 | 2015/6/4 | TE Te 


专家 点 挨 


对 于 设置 了 列 标题 的 大 型 表格 ， 还 
需要 设置 标题 列 ， 其 操作 方法 很 简单 ， 
口 


只 需 将 光标 插入 点 定位 到 “ 左 端 标 题 列 ” 
数 框 内 ， 然 后 在 工作 表 中 单 击 标题 列 
4 列 标 即 可 。 


需 允 站 经 过 上 述 设置 后 ,在 打印 预览 
可 看 到 每 个 页 面 中 都 有 标题 行 ， 下 图 所 示 为 第 
3 页 的 打印 预览 效果 。 
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- Microsoft Excel 


数据 京 阅 视图 ”加载 项 


En 
ns 本 于 二天 En 9 | 1 | ss | 
EE 


3 宽度 : 自动 香 I | 0 
全 上 | 高度: 自动 
和 缩放 比例 ; |100% “ 


本 [总 ”设置 打印 区 域 GO 人 | 0 世 


J 


| 工作 表 选 项 “排列 


| 
生 革 汪 本 三 当 SEE EE CA 二 
| 87 | TE | Nr Ee | | 0 
一 一 一 一 
7 六 ET NS 


取消 打印 区 域 (O 


饮 

EE nr 

: 
| 800 | 650 


EE 3 有 本 荆 2 
天 


Ec 
EE FEEEA 


TEE WE 了 sEEigesEsISSCNEDgGG | 1 | so | 
me | re [Soma Mr | 1 | seo 
| | 

| amar | ras [seman mrBe | 1 | sa00 
emser | Sen [Sm | 1 | 200 
ass | Hes [Meow mr rm | 1 | se 
ser | ua ee or woomoalmd | 1 | ee | 
ETEE Br Ss EE | se 
ne | | 
emer | Bes [EES | | 0 

ner | ras [sea srr | 1 | se 
[ayw | pes besa no sem a 


第 3 步 : 设置 好 后 ， 切 换 到 “文件 ”选项 
卡 界 面 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打印 ”命令 ， 
在 右 侧 窗 格 中 可 预 贤 该 工资 条 的 打印 效果 ，@ 
单 击 中 间 窗 格 的 “打印 ”按钮 可 打印 该 员工 的 

工资 条 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


4|3 | 共 4 页 ， 回 [可 


六 罗 打印 员工 的 工资 条 打印 

es ie i 9 数 [1 :| 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | ? |@ 

四 实用 指数 ， 女 太太 文 二 | 
打印 机 属性 
困 eaaeames 
、 wm | sj#|[| 了 
打印 消 普通 的 工 间 众 表 比较 简单， 如 果 要 将 其 BE = i 
打印 成 工资 条 则 需要 在 每 一 张 工 资 条 中 显示 标 国 和 " 


此 时 可 参考 下 面 的 案例 进行 实现 。 


十， 
fs 


例如 要 将 “员工 工资 表 xlsx” 中 的 工作 表 上 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
打印 成 工资 条 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 @ 实 用 指数 : 太 六 太太 六 

第 光 册 在 要 打印 工资 条 的 工作 表 中 ， | 
参照 前 面 的 操作 方法 设置 重复 打印 标题 行 。 说 明 

2 工作 下 ， 介 认 直 再 要 打印 | 如 果 一 张 工作 中 既 有 数据 信息 又 有 图 表 ， 
由 员工 工资 禾 据 ， 上 @ 切 换 到 “负面 布局 ” 送 | 但 用 户 只 想 打印 其 中 的 图 表 ， 此 时 可 以 通过 下 
项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “打印 区 


面 的 方法 
成 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 设 A Ee 


3 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


置 打印 区 域 ”选项 ， 将 其 设置 为 打印 区 域 ， 
人 例如 要 打印 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 
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由 用 拉 瑟 大 全 


Excel 办 公 


0 
在 工作 表 中 选中 需要 打印 的 图 表 ， 切 换 到 
“文件 ”选项 卡 界 面 , @ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 打 


印 ” 命 令 ， 在 中 间 窗 格 的 “设置 ” 栏 下 方 有 一 
“打印 选 生 图表” 
@ 直 接 单 击 “ 打 印 ” 


个 下 拉 列 表 ， 上 默认 选中 的 是 
选项 ， 无 须 再 进行 选择 ; 
按钮 进行 打印 。 


打印 机 


~; Adobe PDF 
A 


打印 机 属性 | 
| 


转 打印 选 定 图 表 
仅 打 印 所 选 图 表 


在 Excel 2007 版 本 中 ， 选 中 图 表 后 单 
击 “Office” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 打 印 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “打印 内 容 ” 
对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 即 可 打印 。 为 
了 确保 打印 内 容 无 误 ， 可 以 在 下 拉 菜 单 中 
将 和 鼠标 指针 指向 “打印 ”命令 ， 在 弹出 的 
子 菜 单 中 选择 “打印 预览 ”命令 进行 打印 
预览 ， 再 执行 打印 操作 即 可 ， 


706 关 打印 工作 表 中 的 公式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


.@ 实 用 指数 : 克 交 六 六 次 


在 打印 工作 表 时 ， 默 认 只 显示 表格 中 的 数 
据 ， 如 果 需 要 将 工作 表 中 的 公式 打印 出 来 ， 则 
需要 设置 在 单元 格 中 显示 公式 。 
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qh 方法 


Ge ee 
A \ 式 ， 上 其 体操 作 步 又 如 下 。 
第 1 步 : 在 工作 表 中 选择 任意 单元 格 ，@ 切 
换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 在 “公式 审核 ”组 中 
单 击 “显示 公式 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


-= 1 公式 


员工 工资 表 ,x|sx - Microsoft Excel 


开始 插入 数据 加 载 项 
fx 之 白 动 和 ”人 圈 远 和 上 = 追踪 5 上: 
文本 ~ * 将 追 踪 
插入 函数 上 加 最 后 使 用 的 函数 ”器 文 定义 的 它 称 从 尾 单 元 格 Oe | 屿 机 汪 站 
旧 财 - 上 四 日 由 nad 间 - 图 - 。 - 以 移 去 稍 头 - 因 


图 数 库 公式 宗 核 


大 =C5+D5+E5-F5 


nn 
[wm]| 


过 上 述 操作 后 ,所 有 含有 公式 
经 过 这 样 设置 后 ， 在 打 
公式 打印 出 来 


第 2 步 : 经 
的 单元 格 将 显示 公式 。 
纯 当 前 工作 表 时 束 能 将 


0 只 打印 工作 表 中 的 部 分 数据 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 太太 大 


在 对 工作 表 进 行 打印 时 ， 如 采 不 需要 全 部 
打印 ， 则 可 以 选择 珊 要 的 数据 进行 打印 。 


“打印 工作 表 中 的 部 分 数据 的 操作 方法 如 下 。 

@ 在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 数据 区 域 
(可 以 是 一 个 区 域 , 也 可 以 是 多 个 区 域 ), 切换 
到 “文件 ”选项 卡 界面 , 在 无 侧 窗 格 中 选择 “ 打 
印 ” 命 令 ;，@@ 在 中 间 窗 格 的 “设置 ” 栏 下 方 的 
下 拉 列 表 中 选择 “打印 选 定 区 域 ” 选 项 ，@ 单 
击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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打印 机 wy 


Be WE Me Td 
征 绒 向 汉 


打印 指定 的 页 数 汇 围 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


拉 15 508: 


| 


对 于 有 很 多 页 的 工作 表 ， 如 下 在 打印 时 只 


oo 中 的 几 页 数据 ， 则 可 以 设置 打印 指 


定 的 页 


ee 方法 


设置 打印 指定 页 数 的 操作 方法 如 下 。 

在 要 打印 的 工作 表 中 切换 到 “文件 ”选项 
卡 界 面 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打印 ”命令 ; 
@@ 在 中 间 窗 格 的 “设置 ” 栏 鸭 “页 数 ”微调 框 
中 设置 打印 的 起 始 页 和 结尾 页 ; @ 单 击 “ 打 印 ” 
按钮 进行 打印 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 1,xlsx - Microsoft Excel 
份 数 : | 1 

[a 

IE 

打印 
打印 机 本 

7 Adobe PDF 

打印 机 属性 
设置 
i 打印 活动 工作 表 
is 从 

电站 :人 
上 国 纵向 a 


销售 清单 .x|sx - Microsoft Excel Ti 


共 吾 及 打印 拉 孔 


技巧 509 : 医 天 有 上 1 检 二 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 克 交 六 地 六 


各 在 编辑 工作 表 时 插入 了 批注 ， 默 认 人 情 
况 下 是 不 会 打印 批注 的 ， 大 要 打印 批注 ， 则 
要 进行 设置 。 


qh 方法 

例如 要 在 “兄弟 联谊 食品 有 限 公司 生产 
记录 表 .xlsx” 中 设置 打印 批注 ， 具 体操 作 方 
去 如 下 

锁国 昌 o@ 在 数据 区 域 中 选中 任意 单元 
格 ，@ 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 在 “批注 ” 
组 中 单 击 “ 显 示 所 有 批注 ”按钮 ， 将 批注 全 部 
显示 出 来 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


”兄弟 腾 这 食品 有 限 公司 生产 记录 表 .xlsx -， 
搬入 页 画布 局。 公式 =a] 
很 查 。 箱 繁 转 简 
和 检索 。” 繁 简 转 答 
简 简 繁 转 换 
中 文 简 繁 转 次 庙 


ek 加 载 项 


保护 工作 表 总 


-2 全 SA 人 
”1800 | 袋 | 车 间 1 | 2015/8/1 a 
| 4200 | 筑 | 车 间 2 | 2015/8/1 | 可 增产 
”3500 | 和 多 | 车 间 s | 2015/8/1 | 可 增产 | 


水 


小 | 漆 


浴 


袋 


第 2 步 打开 “页 面 设置 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ; @ 在 “打印 ” 栏 的 
“批注 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “如 同 工 作 表 中 
的 显示 ”选项 ， 息 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
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Excel 四 公心 用 拉 卫 大 全 


页 届 / 页 脚 
打印 区 域内 ): 
打印 标题 
页 洋 标 题 行 (R): 
去 湛 标 题 列 (加 ): 


网 格 线 (G 
单 色 打印 _ 
草稿 品质 (Q) 
加 行列 标 D 
打印 顺序 

@ 先 列 后 行 (D) 

日 先行 后 列 (V) 


专家 点 挨 


在 设置 有 批注 的 工作 表 中 打开 “Excel 
es, 切换 到 “高 级 ”选项 卡 ， 
在 “显示 ” ee “批注 和 标识 符 ” 
oo 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 也 可 
以 ae 部 显示 由 来 


'@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 六 


在 打印 工作 表 时 ， 通 过 插入 分 页 从 的 方式 


还 可 以 强制 在 某 个 单元 格 处 重新 开始 分 页 ， 以 
便 打 印 出 需要 的 效 来 。 


qh 方法 


例如 某 用 户 制作 了 4 个 人 的 简历 表 ， 如 下 
图 所 示 。 
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po 2007、2010、2013、2016 . 


在 打印 时 4 个 人 的 简历 表 挤 在 了 同一 个 页 
面 上 ， 现 在 希望 将 4 个 人 的 简历 分 开打 印 ， 每 
人 各 王 一 页 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 远 中 要 分 页 的 单元 格 位 置 ， 本 
例 中 选择 “E5”; @ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 
日 在 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 投 钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


可 加 [ 红 K 方 向 > 
- re 


~ [名 打印 区 域 ~ 


映 月 
EE EE EJ 
贯 年 扒 | | 病 


ET 
bay 


第 2 步 : 在 插入 分 页 符 后 ， 工 作 表 将 以 
“E5” 单 元 格 的 左边 框 和 上 边框 为 分 阳线 将 数 
据 区 域 分 隅 为 4 个 区 域 ， 并 用 分 隅 符 显 示 ， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


所 所- 口 5 简历 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 ~ 牟 XX 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


Dn 


第 3 步 : 在 打印 预览 中 可 以 但 看 到 每 个 人 的 


简历 各 占 一 页 显示 ， 下 图 所 示 为 其 中 的 一 页 。 


军 16 章 Excel 表格 安全 、 共 至 及 打印 瓜 巧 


把 页 面 设置 复制 到 其 他 
工作 表 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 交友 太 妆 六 


一 


/说 明 
某 工作 德 中 含有 多 张 工 作 表 ， 但 只 对 其 中 


一 张 设 置 了 页 眉 页 脚 ， 当 需要 对 其 他 工作 表 设 
置 相 同 的 页 眉 页 脚 时 ， 大 逐一 设置 会 非常 烦 
珊 , 此 时 通过 工作 组 复制 页 面 设 置 可 以 提高 工 
作 效 率 。 

万 法 


例如 在 “员工 工资 汇总 表 .xlsx” 中 只 对 其 


中 的 “4 月 ”工作 表 设 置 了 页 眉 页 脚 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 更 移 | 行政 部 | 350 | 1109 | 80 | 650 | 4759 | 
| vvt005 | 周涛 绍 | 研发 部 | 3800 | 1251 | 80 | 650 | 5ol | 
| 行政 部 | 500 | 1015 | 80 | 650 | 6l65 

| 研发 部 | 3500 | 1395 | 80 | 650 | 5045 | 
| yyt008 | 楼 营 紫 | 财务 部 | 4500 | 1134 | 80 | 650 | 58 
| vrvt009 | 逢 表 | 行政 部 | 3800 | 1231 | 80 | 650 | 5181 
| yrt010 | 楼 宿 涛 | 研发 部 | 4500 | 1022 | 80 | 650 | 5672 
Yyt011 | 蒋 立 语 | 财务 部 | 4500 | 1091 | 80 | 650 | 574l | 
| yyt012 | 赵 香 | 研发 部 | 3800 | 1298 | 80 | 650 | 5248 
| vvt013 | 菏 菌 | 行政 部 | 5000 | 1365 | 80 | 650 | 6515 
| yyt014 | 葵 歌 两 | 财务 部 | 3800 | 1359 | 80 | 650 | 5309 


|_ vvt006 | B 现 轩 | 行 


| vvt007 | 二 | 


审批 ; 复核 : 


现在 要 将 “4 月 ”工作 表 的 页 面 设置 复制 
应 用 到 其 他 工作 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 使 用 鼠标 右键 单 击 “4 月 ”工作 
表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 选 定 全 部 
工作 表 ” 命 仿 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


制 表 : 


人 


加 名- ”= 员工 TT 资 汇总 表 xlsx - Microsoft Excel 

| 开始 | 插入 页 面 布局 。” 公式 数据 。 审阅 

A|| | 三 | || %|| st 

电大 用 表格 格式 > 
插入 人 D... 

区 删除 (D) 

重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M).… 

园 查看 代码 (W) 

瞩 保护 工作 表 怕 ).. 
工作 表 标 签 闫 色 中 ， 
隐 荡 ( 品 
取消 隐藏 (U).. 


?3 国 一 口 x 
视图 ”加载 项 


| 


we 


办 


v 


E F 
ES 


第 2 步 此 时 将 选中 工作 竹中 的 所 有 工作 
表 ，@ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 思 在 “页 
面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 占 按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


x = 
开始 


a| 四 


主题 ”页 边 距 


员工 工资 汇总 表 .xlsx [工作 组 ] - Micros.… 


ye 


[ 记 纸张 方向 ” 上 分 卫 符 > 已 
六 各 大 小 ”图 背 肢 5 
打印 区 域 ” 本 打印 标题 ”合适 大 小 


De 
万 


3 轩 一口 英 
视图 加 载 项 

I 各 | 别 ， 
工作 表 选 项 ”排列 


审阅 


页 面 设置 


B pS D 

员工 姓名 部 门 岗位 工资 | 绩效 工资 
| 美 怜 映 | 研发 部 | 5000 | 
| 吕 瑾 轩 | 行政 部 | 5000 | 
胡 胸 


5 月 | 明 | 四 


2. 


第 3 步 : 弹出 “负面 设 置 ” 对 话 框 ,不 做 
任何 操作 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


@ 要 向 中 © 横向 山 


缩放 
@ 缩放 比例 (A): % 正常 尺寸 
调整 为 昌 :， |1 咎 豆 11 有 向 页 高 


mmm 


打印 质量 (Q): |1200 点 /英寸 


加 


Ee ee 


Excel 四 公心 用 拉 了 瑟 大 全 


第 4 步 丝 过 上 述 操作 后 ,工作 每 中 的 其 
余 工 作 表 将 应 用 相同 的 页 和 面 设置 ， 下 图 为 “5 


0 


”工作 表 的 打印 预览 效 琳 。 


| 守卫 | 对 % 产 3600 一 | 一 1109 | 00 一 | 69 | 600- 


@ 实 用 指数 : 文 文 文 六 广 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 果 为 单元 格 设置 了 底 
纹 颜色 ， 而 在 打印 时 不 需要 打印 底 纹 颜色 ， 则 
可 以 通过 设置 单 色 打印 实现 。 
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‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


qh 方法 

例如 ， 在 “销售 清单 2.xlsx” 中 设置 不 打 
印 单元 格 底 纹 磊 色 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ; @@ 在 “打印 ”选项 组 中 勾 选 “ 单 
色 打 印 ” 复 选 框 ，@@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 
页 面 设置 2 lc) 


打印 区 域 (A): | 

打印 标题 

打印 

昌 网 二 (Q) 批注 MM): 


图 


贺 圆 


区 ] 区 |] 


错误 单元 格 打印 为 (6)，| 显示 值 


行 号 列 标 凯 ) 
打印 顺序 

图 先 列 后 行 (D) 

辐 先行 后 列 (V) 


SR 二 凶 


G)》 实用 好 用 ， 查 询 方 便 

本 书 对 Exce1 办 公 应 用 技巧 进行 科学 的 归 
类 ， 根 据 日 常 工 作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技能 
进行 安排 ， 力 求 帮助 读者 快速 解决 问题 。 另 
外 ， 全 书 以 技巧 罗列 的 形式 编排 目录 ， 采 用 
“提出 问题 一 解决 问题 ”的 模式 进行 编写 ， 非 
常 适合 在 遇 到 问题 时 查询 使 用 ， 是 不 可 多 得 的 
职场 办 公案 头 工具 书 。 
6) 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内容 ， 一 方面 对 日 常 办 公 应 用 
中 的 常见 疑难 问题 进行 归纳 ， 另 一 方面 对 软 
件 的 操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 书 
既 可 以 帮助 读者 解决 日 常 办 公 中 的 相关 疑难 
问题 ， 也 可 以 提高 读者 的 软件 操作 水 平 与 办 
公 效 率 。 
68》 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安 排 与 体例 策划 上 ， 打 破 传 
统 知 识 结 构 的 形式 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 不 
需要 从 第 一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 作 忙 
碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解决 答 
案 ; 工作 闲暇 时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 自 己 需 
要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ”并 且 “ 用 
得 上 ”。 
(4》 超 值 光盘 ， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 其 中 包括 书 
中 所 有 实例 的 素材 文件 及 结果 文件 ， 方 便 读 
者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 多 媒体 教学 视 
频 ， 方 便 零 基础 读者 学 习 使 用 。 
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